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УКРАЇНА
СЕЛИДІВСЬКА МІСЬКА РАДА

Р І Ш Е Н Н Я

Від __________________№_________

м. Селидове
Про надання адміністративних послуг

через Центр надання адміністративних послуг

у м. Селидове 

З метою забезпечення на території Селидівської міської ради організації та належної доступності адміністративних послуг, поліпшення їх якості, на виконання Закону України від 06.09.2012 № 5203-VІ «Про адміністративні послуги» із внесеними до нього змінами, Закону України від 06.08.2005 №2806-ІV «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», розпорядження Кабінету Міністрів України від 16.05.2014 №523-р «Деякі питання надання адміністративних послуг органів виконавчої влади через центри надання адміністративних послуг», керуючись ст.26, п. 4 ст. 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», міська рада

ВИРІШИЛА:

1. Включити до переліку адміністративних послуг, які надаються через Центр надання адміністративних послуг у м. Селидове, адміністративні послуги, які надаються головним територіальним управлінням юстиції у Донецькій області у відповідності до переліку (додається).

2.  Рішення набирає чинності з моменту підписання угоди про взаємодію між Головним територіальним управлінням юстиції у Донецькій області та Селидівською міською радою.

3. Організаційне виконання рішення покласти на відділ надання адміністративних послуг Селидівської міської ради (Сукач).

Міський голова 








В.В. РЕМІЗОВ











ЗАТВЕРДЖЕНО











Рішення  міської ради











_______________  №___
Перелік адміністративних послуг Селидівської міської ради, 

що надаються відділами і управліннями, які не мають статусу юридичної особи

та будуть надаватися через Центр надання адміністративних послуг у м. Селидове 

	№ з/п
	Структурний підрозділ,  який надає послугу
	Найменування послуги
	Нормативна база

	1.
	Головне територіальне управління юстиції у Донецькій області


	Державна реєстрація створення громадського об’єднання  


	Закон України «Про громадські об'єднання»;

Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань». Постанова Кабінету Міністрів України від 11.02.2016 № 99 «Про реформування територіальних органів Міністерства юстиції та розвиток системи надання безоплатної правової допомоги». Наказ Міністерства юстиції України від 18.11.2016 № 3268/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 18.11.2016 за № 1500/29630; 
наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 № 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557;

наказ Міністерства юстиції України від 05.03.2012 № 368/5 «Про затвердження Вимог до написання найменування юридичної особи, її відокремленого підрозділу, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, крім організації профспілки», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 05.03.2012 за № 367/20680 

	2.
	Головне територіальне управління юстиції у Донецькій області
	Державна реєстрація включення відомостей про громадське об'єднання, зареєстроване до 01 липня 2004 року, відомості про яке не містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
	Закон України «Про громадські об'єднання»;

Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», Постанова Кабінету Міністрів України від 11.02.2016 № 99 «Про реформування територіальних органів Міністерства юстиції та розвиток системи надання безоплатної правової допомоги», Наказ Міністерства юстиції України від 18.11.2016 № 3268/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 18.11.2016 за 
№ 1500/29630; 
наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 № 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	3.
	Головне територіальне управління юстиції у Донецькій області
	Державна реєстрація змін до відомостей про громадське об'єднання, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, у тому числі змін до установчих документів
	Закон України «Про громадські об'єднання»;

Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань». Постанова Кабінету Міністрів України від 25.12.2015 № 1133 «Про надання послуг у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань у скорочені строки»;

постанова Кабінету Міністрів України від 11.02.2016 № 99 «Про реформування територіальних органів Міністерства юстиції та розвиток системи надання безоплатної правової допомоги». Наказ Міністерства юстиції України від 18.11.2016 № 3268/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 18.11.2016 за 
№ 1500/29630; 
наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 № 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557;

наказ Міністерства юстиції України від 05.03.2012 № 368/5 «Про затвердження Вимог до написання найменування юридичної особи, її відокремленого підрозділу, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, крім організації профспілки», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 05.03.2012 за № 367/20680

	4.
	Головне територіальне управління юстиції у Донецькій області
	Державна реєстрація рішення про виділ громадського об'єднання
	Закон України «Про громадські об'єднання»;

Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань». Постанова Кабінету Міністрів України від 11.02.2016 № 99 «Про реформування територіальних органів Міністерства юстиції та розвиток системи надання безоплатної правової допомоги». Наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 № 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	5.
	Головне територіальне управління юстиції у Донецькій області
	Державна реєстрація рішення про припинення громадського об'єднання


	Закон України «Про громадські об'єднання»;

Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань». Постанова Кабінету Міністрів України від 11.02.2016 № 99 «Про реформування територіальних органів Міністерства юстиції та розвиток системи надання безоплатної правової допомоги». Постанова Кабінету Міністрів України від 11.02.2016 № 99 «Про реформування територіальних органів Міністерства юстиції та розвиток системи надання безоплатної правової допомоги»

	6.
	Головне територіальне управління юстиції у Донецькій області
	Державна реєстрація рішення про відміну рішення про припинення громадського об'єднання
	Закон України «Про громадські об'єднання»;

Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань». Постанова Кабінету Міністрів України від 11.02.2016 № 99 «Про реформування територіальних органів Міністерства юстиції та розвиток системи надання безоплатної правової допомоги». Наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 № 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	7.
	Головне територіальне управління юстиції у Донецькій області
	Державна реєстрація  зміни складу комісії з припинення (комісії з реорганізації, ліквідаційної комісії) громадського об'єднання 


	Закон України «Про громадські об'єднання»;

Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань». Постанова Кабінету Міністрів України від 11.02.2016 № 99 «Про реформування територіальних органів Міністерства юстиції та розвиток системи надання безоплатної правової допомоги». Наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 № 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за 
№ 427/28557

	8.
	Головне територіальне управління юстиції у Донецькій області
	Державна реєстрація припинення громадського об'єднання в результаті його ліквідації


	Закон України «Про громадські об'єднання»;

Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань». Постанова Кабінету Міністрів України від 11.02.2016 № 99 «Про реформування територіальних органів Міністерства юстиції та розвиток системи надання безоплатної правової допомоги». Наказ Міністерства юстиції України від 18.11.2016 № 3268/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 18.11.2016 за № 1500/29630; 
наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 № 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	9.
	Головне територіальне управління юстиції у Донецькій області
	Державна реєстрація припинення громадського об'єднання в результаті його реорганізації 


	Закон України «Про громадські об'єднання»;

Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань». Постанова Кабінету Міністрів України від 11.02.2016 № 99 «Про реформування територіальних органів Міністерства юстиції та розвиток системи надання безоплатної правової допомоги». Наказ Міністерства юстиції України від 18.11.2016 № 3268/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 18.11.2016 за № 1500/29630; 
наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 № 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за 
№ 427/28557

	10
	Головне територіальне управління юстиції у Донецькій області
	Державна реєстрація створення відокремленого підрозділу громадського об'єднання


	Закон України «Про громадські об'єднання»;

Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань». Постанова Кабінету Міністрів України від 11.02.2016 № 99 «Про реформування територіальних органів Міністерства юстиції та розвиток системи надання безоплатної правової допомоги». Наказ Міністерства юстиції України від 18.11.2016 № 3268/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 18.11.2016 за 
№ 1500/29630; 
наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 № 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за 
№ 427/28557;

наказ Міністерства юстиції України від 05.03.2012 № 368/5 «Про затвердження Вимог до написання найменування юридичної особи, її відокремленого підрозділу, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, крім організації профспілки», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 05.03.2012 за 
№ 367/20680

	11
	Головне територіальне управління юстиції у Донецькій області
	Державна реєстрація внесення змін до відомостей про відокремлений підрозділ громадського об'єднання


	Закон України «Про громадські об'єднання»;

Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань». Постанова Кабінету Міністрів України від 11.02.2016 № 99 «Про реформування територіальних органів Міністерства юстиції та розвиток системи надання безоплатної правової допомоги». Наказ Міністерства юстиції України від 18.11.2016 № 3268/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 18.11.2016 за 
№ 1500/29630; 
наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 № 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557; 

наказ Міністерства юстиції України від 05.03.2012 № 368/5 «Про затвердження Вимог до написання найменування юридичної особи, її відокремленого підрозділу, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, крім організації профспілки», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 05.03.2012 за 
№ 367/20680

	12.
	Головне територіальне управління юстиції у Донецькій області
	Державна реєстрація припинення відокремленого підрозділу 
громадського об'єднання


	Закон України «Про громадські об'єднання»;

Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних 
осіб – підприємців та громадських формувань». Постанова Кабінету Міністрів України від 11.02.2016 № 99 «Про реформування територіальних органів Міністерства юстиції та розвиток системи надання безоплатної правової допомоги». Наказ Міністерства юстиції України від 18.11.2016 № 3268/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 18.11.2016 за № 1500/29630; 
наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 "Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних 
осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи, зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 № 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557


Секретар міської ради











М.І. Голубенко
ЗЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 1
 

Селидівська міська рада

85400, Донецька обл., м. Селидове, вул. К. Маркса, буд. 8

 
Е-mail: selidispolcom@ukrpost.ua 

 тел.: (06237) 7-24-17
Заява про державну реєстрацію права власності на нерухоме майно (та єдиний майновий комплекс)
(назва послуги)
	1. Надає послугу
	Відділ державної реєстрації міської ради

	2. Місце подання документів та отримання результату послуги
	  85400, м.Селидове, вул.Берегова, 130
Особисто(або уповноваженою особою) шляхом звернення до центру надання адміністративних послуг або шляхом надсилання до центру надання адміністративних послуг поштою з описом вкладення.                        

	3. Перелік необхідних документів
	Фізичні, юридичні особи
1.Документ, що посвідчує особу (п.8 Постанови 1127) - копія засвідчена в установленому порядку.

Відповідно до «Вимог до оформлення документів» ДСТУ 4163-2003 відмітка про засвідчення копії документа складається зі слів «Згідно з оригіналом», особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії.

Приклад: Згідно з оригіналом підпис Іванов В.В. 03.05.2016
2.Реєстраційний номер облікової картки платника податків – копія засвідчена в установленому порядку
3.Якщо звернулась уповноважена особа: довіреність (оригінал) разом з  копією засвідченою в установленому порядку.
4.Документ, що посвідчує виникнення, перехід та припинення речових прав на нерухоме майно - оригінал, копія 
5. В разі, коли в документах, що підтверджують виникнення, перехід та припинення речових прав на такий об’єкт, відсутні відомості про його технічні характеристики, заявник, крім документа, що підтверджує виникнення, перехід та припинення речових прав на нерухоме майно, подає технічний паспорт на об’єкт нерухомого майна – оригінал, копія

6.Інші документи, які передбачені Законом України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» від 01.07.2004 № 1952-IV та Постановою від 25 грудня 2015 №1127 «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» - оригінал, копія

	4. Оплата
	Платно
1) за державну реєстрацію права власності на нерухоме майно (крім випадків державної реєстрації права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс) у строк 5 днів - 0,1 розміру мінімальної заробітної плати (140 грн);

за державну реєстрацію права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс у строк- 14 днів , - 1 мінімальна заробітна плата (1380 грн);

2) за державну реєстрацію права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс у строк 7 робочих днів - 5 мінімальних заробітних плат (6890 грн);

за державну реєстрацію права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс протягом 24 годин, крім вихідних та святкових днів, з моменту прийняття заяви - 10 мінімальних заробітних плат (13780 грн);

3) за державну реєстрацію права власності (крім випадків державної реєстрації права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс) у строк 2 робочі дні - 1 мінімальна заробітна плата (1380 грн);

за державну реєстрацію права власності (крім випадків державної реєстрації права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс) протягом 24 годин, крім вихідних та святкових днів, з моменту прийняття заяви - 2 мінімальні заробітні плати (2760 грн);

за державну реєстрацію права власності (крім випадків державної реєстрації права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс) протягом 2 годин, крім вихідних та святкових днів, з моменту прийняття заяви - 5 мінімальних заробітних плат (6890 грн);

за надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно у паперовій формі – 0,025розміру мінімальної заробітної плати, 34 грн.

Звільняються від сплати адміністративного збору під час проведення державної реєстрації речових прав:

1)фізичні та юридичні особи-під час проведення державної реєстрації, які виникли та оформлені до проведення державної реєстрації прав у порядку, визначеному цим Законом;

2)громадяни, віднесені до категорії 1 і 2 постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи;

3)громадяни, віднесені до категорії 3 постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи, які постійно проживають до відселення чи самостійного переселення або постійно працюють на території зон відчуження, безумовного (обов’язкового) і гарантованого добровільного відселення, за умови, що вони станом на 1 січня 1993 року прожили або відпрацювали в зоні безумовного (обов’язкового) відселення не менше двох років, а в зоні гарантованого добровільного відселення – не менше трьох років;

4)громадяни, віднесені до категорії 4 потерпілих внаслідок Чорнобильської катастрофи, які постійно працюють і проживають або постійно проживають на території зони посиленого радіоекологічного контролю, за умови, що станом на 1 січня 1993 року вони прожили або відпрацювали в цій зоні не менше чотирьох років;

5)інваліди Великої Вітчизняної війни, особи із числа учасників антитерористичної операції,яким надано статус інваліда війни або учасника бойових дій, та сім’ї воїнів (партизанів), які загинули чи пропали безвісти, і прирівняні до них у встановленому порядку особи;

6)інваліди 1 та 11 груп;

7) Національний банк України;

8) органи державної влади, органи місцевого самоврядування;

9)інші особи за рішенням сільської, селищної,міської ради, виконавчий орган якої здійснює функції суб’єкта державної реєстрації прав.  

	5. Термін виконання
	Державна реєстрація права власності та інших речових прав проводиться у строк , що не перевищує п’яти робочих днів.

Державна реєстрація права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс у строк, що не перевищує 14 робочих днів.

Державна реєстрація права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс у строк 7 робочих днів.

Державна реєстрація права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс протягом 24 годин, крім вихідних та святкових днів, з моменту прийняття заяви

Державна реєстрація права власності (крім випадків державної реєстрації права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс) у строк 2 робочі дні

Державна реєстрація права власності (крім випадків державної реєстрації права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс) протягом 24 годин, крім вихідних та святкових днів, з моменту прийняття заяви

Державна реєстрація права власності протягом  2 годин, крім вихідних та святкових днів, з моменту прийняття 

	6. Порядок розгляду
	Прийняття рішення про державну реєстрацію прав або про відмову в такій реєстрації.

	7. Результат послуги
	Інформаційна довідка 



	8. Причини відмови
	У проведенні державної реєстрації права власності може бути відмовлено, якщо:

1) заявлене речове право, обтяження не підлягає державній реєстрації відповідно до цього Закону; 

2) заява про державну реєстрацію прав подана неналежною особою;

3) подані документи не відповідають вимогам, встановленим цим Законом; 

4)подані документи не дають змоги встановити набуття, зміну аббо припинення речових прав на нерухоме майно та їх обтяження; 

5) наявні суперечності між заявленими та вже зареєстрованими речовими правами  на нерухоме майно та їх обтяженнями; 

6)наявні зареєстровані обтяження речових прав на нерухоме майно;

7) заяву про державну реєстрацію обтяжень щодо попереднього правонабувача подано після державної реєстрації права власності на таке майно за новим правонабувачем;

8) після завершення строку, встановленого частиною третьою статті 23 цього Закону, не усунені обставини, що були підставою для  прийняття рішення про зупинення розгляду заяви про державну реєстрацію прав;

9) заяву про державну реєстрацію прав та їх обтяжень під час вчинення нотаріальної дії з нерухомим майном, об’єктом незавершеного будівництва подано не до нотаріуса, який вчинив таку дію;

10) заяву про державну реєстрацію прав та їх обтяжень в електронній формі подано особою, яка згідно із законодавством не має повноважень подавати заяви в електронній формі;

11) заявником подано ті самі документи, на підставі яких заявлене речове право, обтяження вже зареєстровано у Державному реєстрі прав.

	9. Законодавча основа
	Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» від 01.07.2004 № 1952-IV, Постанова КМУ від 25 грудня 2015р. №1127 «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»

	10. Порядок оскарження
	До Міністерства юстиції України, його територіальних органів, в судовому порядку

	11. Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради

Козирєва Дана Олександрівна


Відповідальний за складання інформаційної картки                                         Д.О.Козирєва                 

ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА № 1
 адміністративної послуги
Заява про державну реєстрацію права власності на нерухоме майно (та єдиний майновий комплекс)
(назва адміністративної послуги)
Селидівська міська рада 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1.
	Прийом  та перевірка  вхідного пакета документів, необхідних для реєстрація у базі даних, що подаються заявником або його законним представником.
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У момент звернення



	2.
	Реєстрація та передача заяви та вхідного пакета документів,необхідних для  реєстрації до відділу  державної реєстрації 
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	

	3.


	Прийняття рішення державну реєстрацію прав та їх обтяжень або про відмову у державній реєстрації прав та їх обтяжень 
	Державний реєстратор
	Д
	5 робочих днів

Майновий комплекс - 7 робочих днів, 14 – робочих днів

Скорочені строки: 2 години, 

24 години,

2 робочі дні



	4.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг для видачі заявнику
	Державний реєстратор
	Д
	У день реєстрації

	5.
	Повернення картки прийому з відміткою про отримання документів до відділу державної реєстрації
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У день видачі заявнику

	6.
	Оскарження
	У встановленому  законодавством порядку
	
	

	7.
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації Козирєва Д.О. 
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	5 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	5 робочих днів


Відповідальна особа за складання технологічної картки                           Козирєва Д.О.
                                               ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

______________  №___

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 2
Селидівська міська рада

85400, Донецька обл., м. Селидове, вул. К. Маркса, буд. 8

Е-mail: selidispolcom@ukrpost.ua

тел.: (06237) 7-24-17

Заява про державну реєстрацію іншого речового права на нерухоме майно, обтяження права на нерухоме майно

 (назва послуги)

	1. Надає послугу
	Відділ державної реєстрації міської ради

	2. Місце подання документів та отримання результату послуги
	  85400, м.Селидове, вул.Берегова, 130
Особисто(або уповноваженою особою) шляхом звернення до центру надання адміністративних послуг або шляхом надсилання до центру надання адміністративних послуг поштою з описом вкладення.                        

	3. Перелік необхідних документів
	Фізичні, юридичні особи
1.Документ, що посвідчує особу (п.8 Постанови 1127) - копія засвідчена в установленому порядку.

Відповідно до «Вимог до оформлення документів» ДСТУ 4163-2003 відмітка про засвідчення копії документа складається зі слів «Згідно з оригіналом», особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії.

Приклад: Згідно з оригіналом підпис Іванов В.В. 03.05.2016
2.Реєстраційний номер облікової картки платника податків – копія засвідчена в установленому порядку
3.Якщо звернулась уповноважена особа: довіреність (оригінал) разом з  копією засвідченою в установленому порядку.
4.Документ, що посвідчує виникнення, перехід та припинення речових прав на нерухоме майно - оригінал, копія 
5. В разі, коли в документах, що підтверджують виникнення, перехід та припинення речових прав на такий об’єкт, відсутні відомості про його технічні характеристики, заявник, крім документа, що підтверджує виникнення, перехід та припинення речових прав на нерухоме майно, подає технічний паспорт на об’єкт нерухомого майна – оригінал, копія

6.Інші документи, які передбачені Законом України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»  та Постановою від 25 грудня 2015 №1127 «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» - оригінал, копія

	4. Оплата
	Платно
за державну реєстрацію речових прав, похідних від права власності, у строки, визначені статтею 34 Закону (п.4 ч.1 ст.34), 50 відсотків адміністративного збору за державну реєстрацію права власності
-  строк, що не перевищує 5 робочих днів – 50% від адміністративного збору за державну реєстрацію права власності, тобто 70,00грн;

- у строк, що не перевищує 14 робочих днів (підприємство, як єдиний комплекс), -50/ від адміністративного збору за державну реєстрацію права власності, тобто 690,00 грн;

- у строк 7 робочих днів (підприємство, як єдиний майновий комплекс) – 50% від адміністративного збору за державну реєстрацію права власності, 3450,00 грн;

- протягом 24 годин, крім вихідних та святкових днів, з моменту прийняття заяви (підприємство, як єдиний майновий комплекс) – 50% від адміністративного збору за державну реєстрацію права, 6890,00 грн;

- у строк 2 робочі дні – 50% від адміністративного збору за державну реєстрацію права власності, 690,00 грн;

- протягом 24 годин, крім вихідних та святкових днів, з моменту прийняття заяви – 50% від адміністративного збору за державну реєстрацію права власності, 1380,00 грн;

- протягом 2 годин, крім вихідних та святкових днів, з моменту прийняття заяви – 50% від адміністративного збору за державну реєстрацію права власності, 3450,00 грн;

За надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно у паперовій формі – 0,025 розміру мінімальної заробітної плати, 34,00 грн;

	5. Термін виконання
	Державна реєстрація права власності та інших речових прав проводиться у строк , що не перевищує п’яти робочих днів.

Державна реєстрація права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс у строк, що не перевищує 14 робочих днів.

Державна реєстрація права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс у строк 7 робочих днів.

Державна реєстрація права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс протягом 24 годин, крім вихідних та святкових днів, з моменту прийняття заяви

Державна реєстрація права власності (крім випадків державної реєстрації права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс) у строк 2 робочі дні

Державна реєстрація права власності (крім випадків державної реєстрації права власності на підприємство як єдиний майновий комплекс) протягом 24 годин, крім вихідних та святкових днів, з моменту прийняття заяви

Державна реєстрація права власності протягом  2 годин, крім вихідних та святкових днів, з моменту прийняття 

	6. Порядок розгляду
	Прийняття рішення про державну реєстрацію прав або про відмову в такій реєстрації.

	7. Результат послуги
	Інформаційна довідка 



	8. Причини відмови
	У проведенні державної реєстрації права власності може бути відмовлено, якщо:

1) заявлене речове право, обтяження не підлягає державній реєстрації відповідно до цього Закону; 

2) заява про державну реєстрацію прав подана неналежною особою;

3) подані документи не відповідають вимогам, встановленим цим Законом; 

4)подані документи не дають змоги встановити набуття, зміну аббо припинення речових прав на нерухоме майно та їх обтяження; 

5) наявні суперечності між заявленими та вже зареєстрованими речовими правами  на нерухоме майно та їх обтяженнями; 

6)наявні зареєстровані обтяження речових прав на нерухоме майно;

7) заяву про державну реєстрацію обтяжень щодо попереднього правонабувача подано після державної реєстрації права власності на таке майно за новим правонабувачем;

8) після завершення строку, встановленого частиною третьою статті 23 цього Закону, не усунені обставини, що були підставою для  прийняття рішення про зупинення розгляду заяви про державну реєстрацію прав;

9) заяву про державну реєстрацію прав та їх обтяжень під час вчинення нотаріальної дії з нерухомим майном, об’єктом незавершеного будівництва подано не до нотаріуса, який вчинив таку дію;

10) заяву про державну реєстрацію прав та їх обтяжень в електронній формі подано особою, яка згідно із законодавством не має повноважень подавати заяви в електронній формі;

11) заявником подано ті самі документи, на підставі яких заявлене речове право, обтяження вже зареєстровано у Державному реєстрі прав.

	9. Законодавча основа
	Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» від 01.07.2004 № 1952-IV, Постанова КМУ від 25 грудня 2015р. №1127 «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»

	10. Порядок оскарження
	До Міністерства юстиції України, його територіальних органів, в судовому порядку

	11. Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради

Козирєва Дана Олександрівна


Відповідальний за складання інформаційної картки                                         Д.О.Козирєва
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №2
 адміністративної послуги
Заява про державну реєстрацію іншого речового права на нерухоме майно, обтяження права на нерухоме майно

 (назва адміністративної послуги)
Селидівська міська рада 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1.
	Прийом  та перевірка  вхідного пакета документів, необхідних для реєстрація у базі даних, що подаються заявником або його законним представником.
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У момент звернення



	2.
	Реєстрація та передача заяви та вхідного пакета документів,необхідних для  реєстрації до відділу  державної реєстрації 
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	

	3.


	Прийняття рішення державну реєстрацію прав та їх обтяжень або про відмову у державній реєстрації прав та їх обтяжень
	Державний реєстратор
	Д
	Інше речове право -5 робочих днів

Обтяження – 24 години

Скорочені строки: 2 години, 

24 години,

2 робочі дні



	4.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг для видачі заявнику
	Державний реєстратор
	Д
	У день реєстрації

	5.
	Повернення картки прийому з відміткою про отримання документів до відділу державної реєстрації
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У день видачі заявнику

	6.
	Оскарження
	У встановленому  законодавством порядку
	
	

	7.
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації Козирєва Д.О. 
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	5 днів

1 день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	5 робочих днів

24 години

 (1 день)


Відповідальна особа за складання технологічної картки                   Козирєва Д.О.
  ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

                                                                                                 _______________  №___

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 3
Селидівська міська рада

85400, Донецька обл., м. Селидове, вул. К. Маркса, буд. 8

Е-mail: selidispolcom@ukrpost.ua

тел.: (06237) 7-24-17

Заява про взяття на облік безхазяйного нерухомого майна
 (назва послуги)

	1. Надає послугу
	Відділ державної реєстрації міської ради

	2. Місце подання документів та отримання результату послуги
	  85400, м.Селидове, вул.Берегова, 130
Особисто(або уповноваженою особою) шляхом звернення до центру надання адміністративних послуг або шляхом надсилання до центру надання адміністративних послуг поштою з описом вкладення.                        

	3. Перелік необхідних документів
	Юридичні особи
1.Документ, що посвідчує особу (п.8 Постанови 1127) - копія засвідчена в установленому порядку.

Відповідно до «Вимог до оформлення документів» ДСТУ 4163-2003 відмітка про засвідчення копії документа складається зі слів «Згідно з оригіналом», особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії.

Приклад: Згідно з оригіналом підпис Іванов В.В. 03.05.2016
2.Реєстраційний номер облікової картки платника податків – копія засвідчена в установленому порядку
3.Якщо звернулась уповноважена особа: довіреність (оригінал) разом з  копією засвідченою в установленому порядку.
4.Документ, що посвідчує виникнення, перехід та припинення речових прав на нерухоме майно - оригінал, копія 
5. В разі, коли в документах, що підтверджують виникнення, перехід та припинення речових прав на такий об’єкт, відсутні відомості про його технічні характеристики, заявник, крім документа, що підтверджує виникнення, перехід та припинення речових прав на нерухоме майно, подає технічний паспорт на об’єкт нерухомого майна – оригінал, копія

6.Інші документи, які передбачені Законом України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»  та Постановою від 25 грудня 2015 №1127 «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» - оригінал, копія

	4. Оплата
	Звільняються від сплати адміністративного збору органи державної влади, органи місцевого самоврядування

	5. Термін виконання
	Взяття на облік безхазяйного нерухомого майна проводиться у строк , що не перевищує 12 годин, крім вихідних та святкових днів, з моменту прийняття відповідної заяви

	6. Порядок розгляду
	Прийняття рішення щодо взяття на облік безхазяйного нерухомого майна або про відмову у задоволенні заяви.

	7. Результат послуги
	Інформаційна довідка 

	8. Причини відмови
	У задоволенні заяви про взяття на облік безхазяйного нерухомого майна може бути відмовлено у разі, коли:

· безхазяйне майно не підлягає обліку відповідно до закону;

· із заявою про взяття на облік безхазяйного нерухомого майна звернулася неналежна особа;

· у Державному реєстрі прав наявні записи про державну реєстрацію прав на нерухоме майно, щодо якого подано заяву про взяття на облік;

· у Державному реєстрі прав відсутні записи про припинення права власності на нерухоме майно у зв’язку з відмовою власника від права власності на таке майно (у разі, коли підставою для взяття на облік безхазяйного нерухомого майна є відмова власника нерухомого майна від свого права власності).

	9. Законодавча основа
	Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» від 01.07.2004 № 1952-IV, Постанова КМУ від 25 грудня 2015р. №1127 «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»

	10. Порядок оскарження
	До Міністерства юстиції України, його територіальних органів, в судовому порядку

	11. Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради

Козирєва Дана Олександрівна


Відповідальний за складання інформаційної картки                                         Д.О.Козирєва
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА № 3
 адміністративної послуги
Заява про взяття безхазяйного нерухомого майна
(назва адміністративної послуги)
Селидівська міська рада 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1.
	Прийом  та перевірка  вхідного пакета документів, необхідних для реєстрація у базі даних, що подаються заявником або його законним представником.
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У момент звернення



	2.
	Реєстрація та передача заяви та вхідного пакета документів,необхідних для  реєстрації до відділу  державної реєстрації 
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	

	3.


	прийняття рішення про взяття на  облік безхазяйного нерухомого майна або  про відмову у взятті на  облік безхазяйного нерухомого майна
	Державний реєстратор
	Д
	24 години

Строк не повинен перевищувати 1 робочого дня

	4.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг для видачі заявнику
	Державний реєстратор
	Д
	У день реєстрації

	5.
	Повернення картки прийому з відміткою про отримання документів до відділу державної реєстрації
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У день видачі заявнику

	6.
	Оскарження
	У встановленому  законодавством порядку
	
	

	7.
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації Козирєва Д.О. 
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	1 день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	1 робочий день


Відповідальна особа за складання технологічної картки                   Козирєва Д.О.
                                                                                                ЗАТВЕРДЖЕНО

       Рішення  міської ради

_______________  №___

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 4
Селидівська міська рада

85400, Донецька обл., м. Селидове, вул. К. Маркса, буд. 8

Е-mail: selidispolcom@ukrpost.ua

тел.: (06237) 7-24-17

Заява про внесення змін до записів  Державного реєстру прав.

(назва послуги)

	1. Надає послугу
	Відділ державної реєстрації міської ради

	2. Місце подання документів та отримання результату послуги
	  85400, м.Селидове, вул.Берегова, 130
Особисто(або уповноваженою особою) шляхом звернення до центру надання адміністративних послуг або шляхом надсилання до центру надання адміністративних послуг поштою з описом вкладення.                        

	3. Перелік необхідних документів
	Фізичні, юридичні особи
1.Документ, що посвідчує особу (п.8 Постанови 1127) - копія засвідчена в установленому порядку.

Відповідно до «Вимог до оформлення документів» ДСТУ 4163-2003 відмітка про засвідчення копії документа складається зі слів «Згідно з оригіналом», особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії.

Приклад: Згідно з оригіналом підпис Іванов В.В. 03.05.2016
2.Реєстраційний номер облікової картки платника податків – копія засвідчена в установленому порядку
3.Якщо звернулась уповноважена особа: довіреність (оригінал) разом з  копією засвідченою в установленому порядку.
4.Документ, що посвідчує виникнення, перехід та припинення речових прав на нерухоме майно - оригінал, копія 
5. В разі, коли в документах, що підтверджують виникнення, перехід та припинення речових прав на такий об’єкт, відсутні відомості про його технічні характеристики, заявник, крім документа, що підтверджує виникнення, перехід та припинення речових прав на нерухоме майно, подає технічний паспорт на об’єкт нерухомого майна – оригінал, копія

6.Інші документи, які передбачені Законом України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»  та Постановою від 25 грудня 2015 №1127 «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» - оригінал, копія

	4. Оплата
	Платно

За внесення змін до записів Державного реєстру прав, у тому числі виправлення технічної помилки, допущеної з вини заявника – 0,04 розміру мінімальної заробітної плати – 60 грн;

За надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно у паперовій формі – 0,0025 розміру мінімальної заробітної плати, тобто 34,00 грн.

	5. Термін виконання
	Державна реєстрація права власності та інших речових прав проводиться у строк , що не перевищує п’яти робочих днів.

	6. Порядок розгляду
	Прийняття рішення про державну реєстрацію прав або про відмову в такій реєстрації.

	7. Результат послуги
	Внесення змін до запису до Держаного реєстру речових прав на нерухоме майно.

Інформація з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно (за бажанням заявника) 

	8. Причини відмови
	У проведенні реєстрації змін може бути відмовлено, якщо:

1) заява про державну реєстрацію прав подана неналежною особою;

2) подані документи не відповідають вимогам, встановленим цим Законом; 

3)подані документи не дають змоги встановити набуття, зміну аббо припинення речових прав на нерухоме майно та їх обтяження; 

4)відповідні зміни до записів Державного реєстру прав уже внесені;

5)відсутній запис, щодо якого подано заяву;

6)документи подані не в повному обсязі.

	9. Законодавча основа
	Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», Постанова КМУ від 25 грудня 2015р. №1127 «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»

	10. Порядок оскарження
	До Міністерства юстиції України, його територіальних органів, в судовому порядку

	11. Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради

Козирєва Дана Олександрівна


Відповідальний за складання інформаційної картки                                         Д.О.Козирєва
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА № 4
 адміністративної послуги
Заява про внесення змін до Державного реєстру речових прав
(назва адміністративної послуги)
Селидівська міська рада 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1.
	Прийом  та перевірка  вхідного пакета документів, необхідних для реєстрація у базі даних, що подаються заявником або його законним представником.
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У момент звернення



	2.
	Реєстрація та передача заяви та вхідного пакета документів,необхідних для  реєстрації до відділу  державної реєстрації 
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	

	3.


	Прийняття рішення державну реєстрацію прав та їх обтяжень або про відмову у державній реєстрації прав та їх обтяжень
	Державний реєстратор
	Д
	5 робочих днів

Скорочені строки: 2 години, 

24 години,

2 робочі дні



	4.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг для видачі заявнику
	Державний реєстратор
	Д
	У день реєстрації

	5.
	Повернення картки прийому з відміткою про отримання документів до відділу державної реєстрації
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У день видачі заявнику

	6.
	Оскарження
	У встановленому  законодавством порядку
	
	

	7.
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації Козирєва Д.О. 
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	5 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	5 робочих днів


Відповідальна особа за складання технологічної картки                   Козирєва Д.О.
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 5
Селидівська міська рада

85400, Донецька обл., м. Селидове, вул. К. Маркса, буд. 8

Е-mail: selidispolcom@ukrpost.ua

тел.: (06237) 7-24-17

Заява про скасування.

(назва послуги)

	1. Надає послугу
	Відділ державної реєстрації міської ради

	2. Місце подання документів та отримання результату послуги
	  85400, м.Селидове, вул.Берегова, 130
Особисто(або уповноваженою особою) шляхом звернення до центру надання адміністративних послуг або шляхом надсилання до центру надання адміністративних послуг поштою з описом вкладення.                        

	3. Перелік необхідних документів
	Фізичні, юридичні особи
1.Документ, що посвідчує особу (п.8 Постанови 1127) - копія засвідчена в установленому порядку.

Відповідно до «Вимог до оформлення документів» ДСТУ 4163-2003 відмітка про засвідчення копії документа складається зі слів «Згідно з оригіналом», особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії.

Приклад: Згідно з оригіналом підпис Іванов В.В. 03.05.2016
2.Реєстраційний номер облікової картки платника податків – копія засвідчена в установленому порядку
3.Якщо звернулась уповноважена особа: довіреність (оригінал) разом з  копією засвідченою в установленому порядку.
4. Рішення суду про скасування рішення державного реєстратора про взяття на облік безхазяйного нерухомого майна, що набрало законної сили або рішення суду про скасування рішення державного реєстратора про внесення змін до запису, що набрало законної сили;

5.Документ про внесення плати за надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно (у разі отримання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно).

	4. Оплата
	Адміністративна послуга надається безоплатно (крім випадку надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно за бажанням заявника).

	5. Термін виконання
	Внесення записів про скасування державної реєстрації прав та скасування записів Державного реєстру прав здійснюється в день прийняття заяви органом державної реєстрації прав або нотаріусом.

	6. Порядок розгляду
	Прийняття рішення про державну реєстрацію прав або про відмову в такій реєстрації.

	7. Результат послуги
	Скасування запису Державного реєстру речових прав на нерухоме майно;Інформація  з Державного реєстру прав на нерухоме майно (у разі отримання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно). 

	8. Причини відмови
	У проведенні державної реєстрації скасування запису може бути відмовлено, якщо:

1) заявлене речове право, обтяження не підлягає державній реєстрації відповідно до цього Закону; 

2) заява про державну реєстрацію прав подана неналежною особою;

3) подані документи не відповідають вимогам, встановленим цим Законом; 

4)подані документи не дають змоги встановити набуття, зміну або припинення речових прав на нерухоме майно та їх обтяження; 

5) наявні суперечності між заявленими та вже зареєстрованими речовими правами  на нерухоме майно та їх обтяженнями; 

6)наявні зареєстровані обтяження речових прав на нерухоме майно;

7) заяву про державну реєстрацію обтяжень щодо попереднього правонабувача подано після державної реєстрації права власності на таке майно за новим правонабувачем;

8) після завершення строку, встановленого частиною третьою статті 23 цього Закону, не усунені обставини, що були підставою для  прийняття рішення про зупинення розгляду заяви про державну реєстрацію прав;

9) заяву про державну реєстрацію прав та їх обтяжень під час вчинення нотаріальної дії з нерухомим майном, об’єктом незавершеного будівництва подано не до нотаріуса, який вчинив таку дію;

10) заяву про державну реєстрацію прав та їх обтяжень в електронній формі подано особою, яка згідно із законодавством не має повноважень подавати заяви в електронній формі;

11) заявником подано ті самі документи, на підставі яких заявлене речове право, обтяження вже зареєстровано у Державному реєстрі прав.

	9. Законодавча основа
	Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» від 01.07.2004 № 1952-IV, Постанова КМУ від 25 грудня 2015р. №1127 «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»

	10. Порядок оскарження
	До Міністерства юстиції України, його територіальних органів, в судовому порядку

	11. Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради          Козирєва Дана Олександрівна


Відповідальний за складання інформаційної картки                                         Д.О.Козирєва
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА № 5
 адміністративної послуги
Заява про скасування
(назва адміністративної послуги)
Селидівська міська рада 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1.
	Прийом  та перевірка  вхідного пакета документів, необхідних для реєстрація у базі даних, що подаються заявником або його законним представником.
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У момент звернення



	2.
	Реєстрація та передача заяви та вхідного пакета документів,необхідних для  реєстрації до відділу  державної реєстрації 
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	

	3.


	прийняття рішення про скасування або  про відмову у скасуванні
	Державний реєстратор
	Д
	24 години

Строк не повинен перевищувати 1 робочого дня

	4.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг для видачі заявнику
	Державний реєстратор
	Д
	У день реєстрації

	5.
	Повернення картки прийому з відміткою про отримання документів до відділу державної реєстрації
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У день видачі заявнику

	6.
	Оскарження
	У встановленому  законодавством порядку
	
	

	7.
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації Козирєва Д.О. 
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	1 день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	1 робочий день


Відповідальна особа за складання технологічної картки                   Козирєва Д.О.
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 6
Селидівська міська рада

85400, Донецька обл., м. Селидове, вул. К. Маркса, буд. 8

Е-mail: selidispolcom@ukrpost.ua

тел.: (06237) 7-24-17

Заява про надання інформації з Державного реєстру прав.
(назва послуги)

	1. Надає послугу
	Відділ державної реєстрації міської ради

	2. Місце подання документів та отримання результату послуги
	  85400, м.Селидове, вул.Берегова, 130
Особисто(або уповноваженою особою) шляхом звернення до центру надання адміністративних послуг або шляхом надсилання до центру надання адміністративних послуг поштою з описом вкладення.                        

	3. Перелік необхідних документів
	Фізичні, юридичні особи
1.Документ, що посвідчує особу (п.8 Постанови 1127) - копія засвідчена в установленому порядку.

Відповідно до «Вимог до оформлення документів» ДСТУ 4163-2003 відмітка про засвідчення копії документа складається зі слів «Згідно з оригіналом», особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії.

Приклад: Згідно з оригіналом підпис Іванов В.В. 03.05.2016
2.Реєстраційний номер облікової картки платника податків – копія засвідчена в установленому порядку
3.Якщо звернулась уповноважена особа: довіреність (оригінал) разом з  копією засвідченою в установленому порядку.
4.Документ про внесення плати за надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно (у разі отримання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно).

	4. Оплата
	Адміністративна послуга надається у паперовій формі – 0,025 розміру мінімальної заробітної плати-34,00 грн.

	5. Термін виконання
	Надання інформації проводиться у день прийняття заяви

	6. Порядок розгляду
	Інформація надається у паперовій формі у день прийняття заяви

	7. Результат послуги
	Інформація  з Державного реєстру прав на нерухоме майно (у разі отримання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно). 

	8. Причини відмови
	У наданні інформації з Державного реєстру прав може бути відмовлено, якщо:

1) заява про державну реєстрацію прав подана неналежною особою;

2) подані документи не відповідають вимогам, встановленим цим Законом; 



	9. Законодавча основа
	Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» від 01.07.2004 № 1952-IV, Постанова КМУ від 25 грудня 2015р. №1127 «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»

	10. Порядок оскарження
	До Міністерства юстиції України, його територіальних органів, в судовому порядку

	11. Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради

Козирєва Дана Олександрівна


Відповідальний за складання інформаційної картки                                         Д.О.Козирєва
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА № 6

 адміністративної послуги
Заява про надання інформації з Державного реєстру речових прав
(назва адміністративної послуги)
Селидівська міська рада 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1.
	Прийом  та перевірка  вхідного пакета документів, необхідних для реєстрація у базі даних, що подаються заявником або його законним представником.
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У момент звернення



	2.
	Реєстрація та передача заяви та вхідного пакета документів,необхідних для  реєстрації до відділу  державної реєстрації 
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	

	3.


	Розгляд та опрацювання заяви про надання інформації 
	Державний реєстратор
	Д
	24 години

Строк не повинен перевищувати 1 робочого дня

	4.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг для видачі заявнику
	Державний реєстратор
	Д
	У день реєстрації

	5.
	Повернення картки прийому з відміткою про отримання документів до відділу державної реєстрації
	         Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У день видачі заявнику

	6.
	Оскарження
	У встановленому  законодавством порядку
	
	

	7.
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації Козирєва Д.О. 
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	1 день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	1 робочий день


Відповідальна особа за складання технологічної картки                   Козирєва Д.О.
                                                                                                           ЗАТВЕРДЖЕНО

     Рішення  міської ради

_______________  №___

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 7
Селидівська міська рада

85400, Донецька обл., м. Селидове, вул. К. Маркса, буд. 8

Е-mail: selidispolcom@ukrpost.ua

тел.: (06237) 7-24-17

Заява про знищення об’єкта нерухомого майна
(назва послуги)

	1. Надає послугу
	Відділ державної реєстрації міської ради

	2. Місце подання документів та отримання результату послуги
	  85400, м.Селидове, вул.Берегова, 130
Особисто(або уповноваженою особою) шляхом звернення до центру надання адміністративних послуг або шляхом надсилання до центру надання адміністративних послуг поштою з описом вкладення.                        

	3. Перелік необхідних документів
	Фізичні, юридичні особи
1.Документ, що посвідчує особу (п.8 Постанови 1127) - копія засвідчена в установленому порядку.

Відповідно до «Вимог до оформлення документів» ДСТУ 4163-2003 відмітка про засвідчення копії документа складається зі слів «Згідно з оригіналом», особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії.

Приклад: Згідно з оригіналом підпис Іванов В.В. 03.05.2016
2.Реєстраційний номер облікової картки платника податків – копія засвідчена в установленому порядку
3.Якщо звернулась уповноважена особа: довіреність (оригінал) разом з  копією засвідченою в установленому порядку.

4. Документ, відповідно до якого підтверджується факт такого знищення

5.Документ, що посвідчує право власності на об’єкт нерухомого майна (крім випадків, коли право власності на об’єкт вже зареєстровано в Державному реєстрі прав або коли такі документи було знищено одночасно із знищенням такого об’єкта)
6.Документ про внесення плати за надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно (у разі отримання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно).

	4. Оплата
	Адміністративна послуга надається у паперовій формі – 0,025 розміру мінімальної заробітної плати-34,00 грн.

	5. Термін виконання
	Державна реєстрація права власності та інших речових прав проводиться у строк, що не перевищує п’яти робочих днів.

	6. Порядок розгляду
	Інформація надається у паперовій формі 

	7. Результат послуги
	Інформація  з Державного реєстру прав на нерухоме майно (у разі отримання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно). 

	8. Причини відмови
	У проведенні державної реєстрації права власності може бути відмовлено, якщо:

1) заявлене речове право, обтяження не підлягає державній реєстрації відповідно до цього Закону; 

2) заява про державну реєстрацію прав подана неналежною особою;

3) подані документи не відповідають вимогам, встановленим цим Законом; 

4)подані документи не дають змоги встановити набуття, зміну аббо припинення речових прав на нерухоме майно та їх обтяження; 

5) наявні суперечності між заявленими та вже зареєстрованими речовими правами  на нерухоме майно та їх обтяженнями; 

6)наявні зареєстровані обтяження речових прав на нерухоме майно;

7) заяву про державну реєстрацію обтяжень щодо попереднього правонабувача подано після державної реєстрації права власності на таке майно за новим правонабувачем;

8) після завершення строку, встановленого частиною третьою статті 23 цього Закону, не усунені обставини, що були підставою для  прийняття рішення про зупинення розгляду заяви про державну реєстрацію прав;

9) заяву про державну реєстрацію прав та їх обтяжень під час вчинення нотаріальної дії з нерухомим майном, об’єктом незавершеного будівництва подано не до нотаріуса, який вчинив таку дію;

10) заяву про державну реєстрацію прав та їх обтяжень в електронній формі подано особою, яка згідно із законодавством не має повноважень подавати заяви в електронній формі;

11) заявником подано ті самі документи, на підставі яких заявлене речове право, обтяження вже зареєстровано у Державному реєстрі прав.

	9. Законодавча основа
	Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» від 01.07.2004 № 1952-IV, Постанова КМУ від 25 грудня 2015р. №1127 «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»

	10. Порядок оскарження
	До Міністерства юстиції України, його територіальних органів, в судовому порядку

	11. Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради

Козирєва Дана Олександрівна


Відповідальний за складання інформаційної картки                                         Д.О.Козирєва
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №7

 адміністративної послуги
Заява про знищення об’єкта нерухомого майна
(назва адміністративної послуги)
Селидівська міська рада 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1.
	Прийом  та перевірка  вхідного пакета документів, необхідних для реєстрація у базі даних, що подаються заявником або його законним представником.
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У момент звернення



	2.
	Реєстрація та передача заяви та вхідного пакета документів,необхідних для  реєстрації до відділу  державної реєстрації 
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	

	3.


	Прийняття рішення державну реєстрацію прав та їх обтяжень або про відмову у державній реєстрації прав та їх обтяжень
	Державний реєстратор
	Д
	5 робочих днів

Скорочені строки: 2 години, 

24 години,

2 робочі дні

	4.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг для видачі заявнику
	Державний реєстратор
	Д
	У день реєстрації

	5.
	Повернення картки прийому з відміткою про отримання документів до відділу державної реєстрації
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У день видачі заявнику

	6.
	Оскарження
	У встановленому  законодавством порядку
	
	

	7.
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації Козирєва Д.О. 
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	5 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	5 робочих днів


Відповідальна особа за складання технологічної картки                   Козирєва Д.О.
                                                                                                           ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 8
Селидівська міська рада

85400, Донецька обл., м. Селидове, вул. К. Маркса, буд. 8

Е-mail: selidispolcom@ukrpost.ua

тел.: (06237) 7-24-17

Заява про рішення суду про заборону здійснення реєстраційних дій
(назва послуги)

	1. Надає послугу
	Відділ державної реєстрації міської ради

	2. Місце подання документів та отримання результату послуги
	  85400, м.Селидове, вул.Берегова, 130
Особисто(або уповноваженою особою) шляхом звернення до центру надання адміністративних послуг або шляхом надсилання до центру надання адміністративних послуг поштою з описом вкладення.                        

	3. Перелік необхідних документів
	Фізичні, юридичні особи
1.Документ, що посвідчує особу (п.8 Постанови 1127) - копія засвідчена в установленому порядку.

Відповідно до «Вимог до оформлення документів» ДСТУ 4163-2003 відмітка про засвідчення копії документа складається зі слів «Згідно з оригіналом», особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії.

Приклад: Згідно з оригіналом підпис Іванов В.В. 03.05.2016
2.Реєстраційний номер облікової картки платника податків – копія засвідчена в установленому порядку
3.Якщо звернулась уповноважена особа: довіреність (оригінал) разом з  копією засвідченою в установленому порядку.

4. Рішення суду про заборону вчинення дій

5.Документ про внесення плати за надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно (у разі отримання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно).

	4. Оплата
	Адміністративна послуга надається у паперовій формі – 0,025 розміру мінімальної заробітної плати-34,00 грн.

	5. Термін виконання
	Реєстрація проводиться невідкладно

	6. Порядок розгляду
	Рішення про зупинення державної реєстрації та Рішення про відмову у державній реєстрації

	7. Результат послуги
	Рішення про зупинення державної реєстрації та Рішення про відмову у державній реєстрації

	8. Причини відмови
	Рішення щодо відмови в зупинення державної реєстрації може бути прийнято виключно з  підстав передбачених ЗУ « Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»

	9. Законодавча основа
	Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» від 01.07.2004 № 1952-IV, Постанова КМУ від 25 грудня 2015р. №1127 «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»

	10. Порядок оскарження
	До Міністерства юстиції України, його територіальних органів, в судовому порядку

	11. Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради

Козирєва Дана Олександрівна


Відповідальний за складання інформаційної картки                                         Д.О.Козирєва

ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №8

 адміністративної послуги
Заява про реєстрацію рішення суду про заборону здійснення реєстраційних дій
(назва адміністративної послуги)
Селидівська міська рада 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1.
	Прийом  та перевірка  вхідного пакета документів, необхідних для реєстрація у базі даних, що подаються заявником або його законним представником.
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У момент звернення



	2.
	Реєстрація та передача заяви та вхідного пакета документів,необхідних для  реєстрації до відділу  державної реєстрації 
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	

	3.


	Прийняття рішення державну реєстрацію прав та їх обтяжень або про відмову у державній реєстрації прав та їх обтяжень
	Державний реєстратор
	Д
	24 години

Строк не повинен перевищувати 1 робочого дня

	4.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг для видачі заявнику
	Державний реєстратор
	Д
	У день реєстрації

	5.
	Повернення картки прийому з відміткою про отримання документів до відділу державної реєстрації
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У день видачі заявнику

	6.
	Оскарження
	У встановленому  законодавством порядку
	
	

	7.
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації Козирєва Д.О. 
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	1 день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	1 робочий день


Відповідальна особа за складання технологічної картки                   Козирєва Д.О.
                                                                                                           ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 9
Селидівська міська рада

85400, Донецька обл., м. Селидове, вул. К. Маркса, буд. 8

Е-mail: selidispolcom@ukrpost.ua

тел.: (06237) 7-24-17

Заява про відкликання заяви
(назва послуги)

	1. Надає послугу
	Відділ державної реєстрації міської ради

	2. Місце подання документів та отримання результату послуги
	  85400, м.Селидове, вул.Берегова, 130
Особисто(або уповноваженою особою) шляхом звернення до центру надання адміністративних послуг або шляхом надсилання до центру надання адміністративних послуг поштою з описом вкладення.                        

	3. Перелік необхідних документів
	Фізичні, юридичні особи
1.Документ, що посвідчує особу (п.8 Постанови 1127) - копія засвідчена в установленому порядку.

Відповідно до «Вимог до оформлення документів» ДСТУ 4163-2003 відмітка про засвідчення копії документа складається зі слів «Згідно з оригіналом», особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії.

Приклад: Згідно з оригіналом підпис Іванов В.В. 03.05.2016
2.Реєстраційний номер облікової картки платника податків – копія засвідчена в установленому порядку
3.Якщо звернулась уповноважена особа: довіреність (оригінал) разом з  копією засвідченою в установленому порядку.

	4. Оплата
	Адміністративна послуга надається безоплатно. Після прийняття заяви державний реєстратор повертає заявникові документи, що підтверджують сплату адміністративного збору та/або внесення плати за надання інформації з Державного реєстру прав

	5. Термін виконання
	Невідкладно

	6. Порядок розгляду
	Суб’єкт державної реєстрації невідкладно повертає заявникові оригінали документів, поданих для державної реєстрації прав, а також документи,що підтверджують сплату адміністративного збору та/або внесення плати за надання інформації з Державного реєстру прав. На примірнику раніше поданої заяви, що долучався до документів, поданих для державної реєстрації прав, заявником зазначаються відомості про отримання документів в повному обсязі.

	7. Результат послуги
	Повертаються всі документи подані раніше з відміткою на заяві 

	8. Причини відмови
	У задоволенні заяви про відкликання раніше поданої заяви може бути відмовлено у разі,коли:

За результатами розгляду заяви державним реєстратором вже прийнято рішення щодо державної реєстрації прав або щодо відмови в такій реєстрації;

Із заявою про відкликання раніше поданої заяви звернулася неналежна особа;

Заява не подавалася до відповідного суб’єкта державної реєстрації прав, нотаріуса;



	9. Законодавча основа
	Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» від 01.07.2004 № 1952-IV, Постанова КМУ від 25 грудня 2015р. №1127 «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»

	10. Порядок оскарження
	До Міністерства юстиції України, його територіальних органів, в судовому порядку

	11. Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради

Козирєва Дана Олександрівна


Відповідальний за складання інформаційної картки                                         Д.О.Козирєва

ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №9
 адміністративної послуги
Заява про відкликання заяви
(назва адміністративної послуги)
Селидівська міська рада 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1.
	Прийом  та перевірка  вхідного пакета документів, необхідних для реєстрація у базі даних, що подаються заявником або його законним представником.
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У момент звернення



	2.
	Реєстрація та передача заяви та вхідного пакета документів,необхідних для  реєстрації до відділу  державної реєстрації 
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	

	3.


	Прийняття рішення державну реєстрацію прав та їх обтяжень або про відмову у державній реєстрації прав та їх обтяжень
	Державний реєстратор
	Д
	24 години

Строк не повинен перевищувати 1 робочого дня

	4.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг для видачі заявнику
	Державний реєстратор
	Д
	У день реєстрації

	5.
	Повернення картки прийому з відміткою про отримання документів до відділу державної реєстрації
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У день видачі заявнику

	6.
	Оскарження
	У встановленому  законодавством порядку
	
	

	7.
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації Козирєва Д.О. 
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	1 день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	1 робочий день


Відповідальна особа за складання технологічної картки                   Козирєва Д.О.
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №10 
адміністративної послуги з державної реєстрації 
внесення змін до відомостей про відокремлений підрозділ юридичної особи 
(крім громадського формування)

Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 06.05.2016 
№ 1327/5 «Про затвердження Змін до форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 06.05.2016 за 
№ 681/28811;

наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних 
осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557;

наказ Міністерства юстиції України від 05.03.2012 
№ 368/5 «Про затвердження Вимог до написання найменування юридичної особи, її відокремленого підрозділу, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, крім організації профспілки», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 05.03.2012 за № 367/20680

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення уповноваженого представника  юридичної особи (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява про державну реєстрацію змін до відомостей про відокремлений підрозділ юридичної особи, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних 
осіб-підприємців та громадських формувань.
У разі подання документів, крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань, представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.

Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність реєстраційного номера облікової картки платника податків або серії та номера паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків, повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті про право здійснювати платежі за серією та номером паспорта) відомостям, наданим відповідно до статті 13 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань»;

подання документів з порушенням встановленого законодавством строку для їх подання

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони проведення реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;

документи суперечать вимогам Конституції та законів України;

невідповідність найменування вимогам закону

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань;

виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань в електронній формі – у разі внесення змін до відомостей, що відображаються у виписці;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації (у тому числі виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань  оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №10
Послуга: державна реєстрація  змін до відомостей про  відокремлений підрозділ юридичної особи
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1. Прийом за описом документів, які подані для держаної реєстрації змін до відомостей про  відокремлений підрозділ юридичної особи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів та кодом доступу до результатів надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	3. Перевірка документів, які подані державному реєстратору, на відсутність підстав для зупинення розгляду документів.
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	4. Оприлюднення на порталі електронних сервісів (надсилання на електронну пошту заявнику) повідомлення про зупинення розгляду документів, що  подавалися для держаної реєстрації змін до відомостей про  відокремлений підрозділ юридичної особи
	Державний реєстратор 


	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	5. Перевірка  документів, які подані для держаної реєстрації змін до відомостей про  відокремлений підрозділ юридичної особи, на відсутність підстав для відмови у проведенні держаної реєстрації змін до відомостей про  відокремлений підрозділ юридичної особи – у разі відсутності підстав для зупинення розгляду документів 
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	6. Оприлюднення на порталі електронних сервісів (надсилання на електронну пошту заявнику) повідомлення про відмову у проведенні державної реєстрації змін до відомостей про  відокремлений підрозділ юридичної особи із зазначенням підстав для такої відмови збору.
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	7.Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису  про державну реєстрацію змін до відомостей про  відокремлений підрозділ юридичної особи 
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	8.Оприлюднення на порталі електронних сервісів результатів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації 
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.


Відповідальна особа за складання технологічної картки                   Козирєва Д.О.
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №11 
адміністративної послуги з державної реєстрації 
припинення відокремленого підрозділу юридичної особи 
(крім громадського формування)

Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 06.05.2016
№ 1327/5 «Про затвердження Змін до форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 06.05.2016 за 
№ 681/28811;

наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних 
осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення юридичної особи або уповноваженої нею особи  (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява про державну реєстрацію припинення відокремленого підрозділу.

У разі подання документів, крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань, представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.

Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

подання документів з порушенням встановленого законодавством строку для їх подання

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони проведення реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;

документи суперечать вимогам Конституції та законів України;

невідповідність найменування вимогам закону

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №11
Послуга: державна реєстрація припинення відокремленого підрозділу юридичної особи
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів (днів)

	1. Прийом за описом документів, які подані для державної реєстрації припинення відокремленого підрозділу юридичної особи.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	В день надходження документів.

	2.Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів та кодом доступу до результатів надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	В день надходження документів.    

	3. Перевірка документів, які подані державному реєстратору, на відсутність підстав для зупинення їх розгляду
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	4. Оприлюднення на порталі електронних сервісів повідомлення про зупинення розгляду  документів  для державної реєстрації припинення відокремленого підрозділу юридичної особи  
	Державний реєстратор 


	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	5. Перевірка  документів, які подані для державної реєстрації припинення відокремленого підрозділу юридичної особи, на відсутність підстав для відмови у проведенні держаної реєстрації припинення відокремленого підрозділу юридичної особи – у разі відсутності підстав для зупинення розгляду документів 
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	6. Оприлюднення на порталі електронних сервісів повідомлення про відмову у державній реєстрації припинення відокремленого підрозділу юридичної особи  .
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	7.Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису  про державну реєстрацію припинення відокремленого підрозділу юридичної особи.
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	8.Оприлюднення на порталі електронних сервісів результатів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації та установчих документів юридичної особи
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.


Відповідальна особа за складання технологічної картки                   Козирєва Д.О.
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №12 
адміністративної послуги з державної реєстрації 
створення відокремленого підрозділу юридичної особи 

(крім громадського формування)

Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове 
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 06.01.2016
№ 15/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 06.01.2016 за № 14/28144;

наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557;

наказ Міністерства юстиції України від 05.03.2012 
№ 368/5 «Про затвердження Вимог до написання найменування юридичної особи, її відокремленого підрозділу, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, крім організації профспілки», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 05.03.2012 за № 367/20680

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення уповноваженого представника  юридичної особи (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява про державну реєстрацію створення відокремленого підрозділу юридичної особи;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) рішення уповноваженого органу управління юридичної особи про створення відокремленого підрозділу;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує повноваження представника засновника (учасника) юридичної особи – у разі участі представника засновника (учасника) юридичної особи у прийнятті рішення уповноваженим органом управління юридичної особи.

У разі подання документів, крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань, представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.

Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим              статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань;

невідповідність реєстраційного номера облікової картки платника податків або серії та номера паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків, повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті про право здійснювати платежі за серією та номером паспорта) відомостям, наданим відповідно до статті 13 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

подання документів з порушенням встановленого законодавством строку для їх подання

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони проведення реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;

документи суперечать вимогам Конституції та законів України;

невідповідність найменування вимогам закону

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань в електронній формі;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації (у тому числі виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань)  оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №12 

Послуга: державна реєстрація  створення відокремленого підрозділу юридичної особи
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1. Прийом за описом документів, які подані для держаної реєстрації створення відокремленого підрозділу юридичної особи.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів та кодом доступу до результатів надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	3. Оприлюднення на порталі електронних сервісів  (надсилання на електронну адресу заявника) повідомлення про зупинення розгляду документів, що подавалися для державної реєстрації створення відокремленого підрозділу юридичної особи.
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	В день надходження документів.    

	4. Перевірка документів, які подані державному реєстратору, на відсутність підстав для відмови у державній реєстрації.
	Державний реєстратор 


	Відділ державної реєстрації
	В день надходження документів.    

	5. Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису  про державну реєстрацію створення відокремленого підрозділу юридичної особи 
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	6. Оприлюднення на порталі електронних сервісів результатів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації.
 Заявник за кодом, розміщеним на описі наданих документів, виконує пошук відомостей на сайті Міністерства юстиції України (https://usr.minjust.gov.ua).
    В результаті пошуку можна отримати:
      - виписку в електронному вигляді або відомості про перелік підстав відмови у проведенні дії.
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації


	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.




Відповідальна особа за складання технологічної картки                   Козирєва Д.О.
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №13

адміністративної послуги з державної реєстрації 
включення відомостей про фізичну особу – підприємця, зареєстровану до 01 липня 2004 року, відомості про яку не містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове 
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 06.01.2016
№ 15/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 06.01.2016 за № 14/28144;

наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних 
осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення фізичної особи-підприємця або уповноваженої нею особи  (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява про державну реєстрацію включення відомостей про фізичну особу-підприємця до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань.
Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання.

У разі подання документів, крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність реєстраційного номера облікової картки платника податків або серії та номера паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків, повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті про право здійснювати платежі за серією та номером паспорта) відомостям, наданим відповідно до статті 13 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань»

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони у проведенні реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;

наявні обмеження на зайняття підприємницькою діяльністю, встановлені законом

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань;

виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань в електронній формі;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації (у тому числі виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань) оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА  №13
Послуга: державна реєстрація включення відомостей про фізичну особу-підприємця, зареєстровану до 01 липня 2004 року 

	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1. Прийом за описом документів, які подані для включення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань відомостей про юридичну особу, створену та зареєстровану до 01.07.2004
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	3. Перевірка документів, які подаються державному реєстратору, на відсутність підстав зупинення розгляду документів
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	4. Оприлюднення на порталі електронних сервісів (надсилання на електронну пошту заявнику)  повідомлення про зупинення розгляду документів, із  зазначенням підстав зупинення розгляду документів та документів, що подавалися відповідно до опису.
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	5. Включення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань відомостей про юридичну особу, створену та зареєстровану до 01.07.2004
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	6. Оприлюднення на порталі електронних сервісів результатів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації.
Заявник за кодом, розміщеним на описі наданих документів, виконує пошук відомостей на сайті Міністерства юстиції України (https://usr.minjust.gov.ua). 
   В результаті пошуку можна отримати:
    відомості про перелік підстав відмови у проведенні дії.
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.


Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О.
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №14
адміністративної послуги з державної реєстрації 
змін до відомостей про фізичну особу – підприємця, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб,  фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 25.12.2015 
№ 1133 «Про надання послуг у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань у скорочені строки»

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 06.01.2016
№ 15/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 06.01.2016 за № 14/28144;

наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних 
осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення фізичної особи-підприємця або уповноваженої нею особи  (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява про державну реєстрацію змін до відомостей про фізичну особу-підприємця, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань;

документ про сплату адміністративного збору – у випадку державної реєстрації змін відомостей про прізвище, ім’я, по батькові або місцезнаходження фізичної особи-підприємця;
копія довідки про зміну реєстраційного номера облікової картки – у разі внесення змін, пов'язаних із зміною реєстраційного номера облікової картки платника податків;

копія першої сторінки паспорта та сторінки з відміткою про наявність права здійснювати будь-які платежі за серією та номером паспорта – у разі внесення змін, пов'язаних із зміною серії та номера паспорта, – для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків, повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті про право здійснювати платежі за серією та номером паспорта.

Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання.

У разі подання документів, крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань, представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	За проведення державної реєстрації змін до відомостей про прізвище, ім'я, по батькові або місцезнаходження фізичної особи – підприємця сплачується адміністративний збір у розмірі 0,1 мінімальної заробітної плати.

За державну реєстрацію на підставі документів, поданих в електронній формі, – 75 відсотків адміністративного збору.

Державна реєстрація змін до відомостей у скорочені строки проводиться виключно за бажанням заявника у разі внесення ним додатково до адміністративного збору відповідної плати:

у подвійному розмірі адміністративного збору – за проведення державної реєстрації змін до відомостей протягом шести годин після надходження документів;

у п’ятикратному розмірі адміністративного збору – за проведення державної реєстрації змін до відомостей протягом двох годин після надходження документів.

Адміністративний збір справляється у відповідному розмірі мінімальної заробітної плати у місячному розмірі, встановленої законом на 01 січня календарного року, в якому подаються відповідні документи для проведення реєстраційної дії, та округлюється до найближчих 
10 гривень

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим 
статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність реєстраційного номера облікової картки платника податків або серії та номера паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків, повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті про право здійснювати платежі за серією та номером паспорта) відомостям, наданим відповідно до статті 13 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

несплата адміністративного збору або сплата не в повному обсязі;

несплата адміністративного збору або сплата не в повному обсязі

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони у проведенні реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань в електронній формі – у разі внесення змін до відомостей, що відображаються у виписці;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації (у тому числі виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань)  оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації (крім документа про сплату адміністративного збору), повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №14
Послуга: державна реєстрація змін до відомостей про фізичну особу – підприємця, які містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1. Прийом за описом документів, які подаються для проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) фізичній особі – підприємцю (далі – заявник) копії опису, за яким приймаються документи, які подаються для проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця, з відміткою про дату надходження документів для проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	3. Перевірка документів, які подаються державному реєстратору, на відсутність підстав залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації

	Відділ державної реєстрації

	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	4. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику повідомлення про зупинення розгляду документів, із зазначенням підстав зупинення розгляду документів та документів, що подавалися відповідно до опису – у разі зупинення розгляду документів
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	5. Перевірка  документів, які подані для проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця, на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця – у разі відсутності підстав для залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації

	Відділ державної реєстрації

	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	6. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику повідомлення про відмову у проведенні державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця із зазначенням підстав для такої відмови та документів, що подавалися для проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця, відповідно до опису – у разі наявності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	7. Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб,  фізичних осіб – підприємців та громадських формувань запису про проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця на підставі відомостей реєстраційної картки на проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця – у разі відсутності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації фізичної особи – підприємця.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації

	Відділ державної реєстрації

	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	8. Передача відповідним органам статистики, доходів і зборів, Пенсійного фонду України повідомлення про проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця та відомостей з реєстраційної картки на проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця для взяття фізичної особи – підприємця на облік.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації

	Відділ державної реєстрації

	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	9.Оприлюднення на порталі електронних сервісів результатів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації.
 Заявник за кодом, розміщеним на описі наданих документів, виконує пошук відомостей на сайті Міністерства юстиції України (https://usr.minjust.gov.ua).
    В результаті пошуку можна отримати:
      - виписку в електронному вигляді, якщо дія передбачає отримання виписки або відомості про перелік підстав відмови у проведенні дії.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації


	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.




Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О.
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №15

адміністративної послуги з державної реєстрації 
припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця за її рішенням
Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги 

та/або центру надання адміністративних послуг

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 06.01.2016
№ 15/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 06.01.2016 за № 14/28144;

наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних 
осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення фізичної особи-підприємця або уповноваженої нею особи  (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява про державну реєстрацію припинення підприємницької діяльності фізичної особи-підприємця за її рішенням.

У разі подання документів, крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.

Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації становить, 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони у проведенні реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань в електронній формі;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації (у тому числі виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань)  оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №15
Послуга: внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань запису про рішення щодо припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця

	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1.
Прийом за описом документів, які подаються для внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань запису про рішення щодо припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця. 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) фізичній особі – підприємцю або уповноваженій нею особі копії опису, за яким приймаються документи, які подаються для внесення до Єдиного державного реєстру запису про рішення фізичної особи – підприємця щодо припинення нею підприємницької діяльності, з відміткою про дату надходження документів. 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	3. Перевірка документів, які подаються державному реєстратору, на відсутність підстав залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації 
	Відділ державної реєстрації 
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	4. Видача (надсилання  поштовим  відправленням) заявнику повідомлення про залишення документів, без розгляду, із зазначенням підстав залишення документів, без розгляду та документів, що подавалися, відповідно до опису – у разі залишення документів, без розгляду.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	5. Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб,  фізичних осіб – підприємців та громадських формувань запису про рішення щодо припинення фізичною особою – підприємцем підприємницької діяльності;  у разі відсутності підстав для залишення без розгляду документів, які подані для внесення до Єдиного державного реєстру запису про рішення фізичної особи – підприємця щодо припинення нею підприємницької діяльності.  
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації 
	Відділ державної реєстрації 
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових 


Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О.
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №16

адміністративної послуги 
з державної реєстрації фізичної особи підприємцем

Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги 

та/або центру надання адміністративних послуг

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 06.01.2016
№ 15/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 06.01.2016 за № 14/28144;

наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних   осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення фізичної особи, яка має намір стати підприємцем, або уповноваженої нею особи  (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява про державну реєстрацію фізичної особи підприємцем;

заява про обрання фізичною особою спрощеної системи оподаткування та/або реєстраційна заява про добровільну реєстрацію як платника податку на додану вартість за формою, затвердженою центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування державної податкової і митної політики, – за бажанням заявника;

нотаріально засвідчена письмова згода батьків (усиновлювачів) або піклувальника чи органу опіки та піклування – для фізичної особи, яка досягла шістнадцяти років і має бажання займатися підприємницькою діяльністю, але не має повної цивільної дієздатності.

Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання.

У разі подання документів представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим    статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних              осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність реєстраційного номера облікової картки платника податків або серії та номера паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків, повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті про право здійснювати платежі за серією та номером паспорта) відомостям, наданим відповідно до статті 13 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

 у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони у проведенні реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;

наявні обмеження на зайняття підприємницькою діяльністю, встановлені законом;

наявність у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань запису, що фізична особа вже зареєстрована як фізична                  особа-підприємець

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань в електронній формі;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації (у тому числі виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань)  оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №16 

Послуга: державна реєстрація фізичної особи, яка має намір стати підприємцем

	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	У разі отримання документів у паперовій формі

	1. Прийом документів, які подаються для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) фізичній особі, яка має намір стати підприємцем та має реєстраційний номер облікової картки платника податків, або уповноваженій нею особі (далі – заявник) копії опису, за яким приймаються документи, які подаються для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця, з відміткою про дату надходження документів для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	3. Перевірка документів, які подаються державному реєстратору, на відсутність підстав залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	4. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику повідомлення про зупинення розгляду документів, із зазначенням підстав залишення документів без розгляду та документів, що подавалися відповідно до опису 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	5. Перевірка  документів, які подані для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця, на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації фізичної особи – підприємця – у разі відсутності підстав для залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	6. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику повідомлення про відмову у проведенні державної реєстрації фізичної особи, яка має намір стати підприємцем із зазначенням підстав для такої відмови та документів, що подавалися для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця, відповідно до опису – у разі наявності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації фізичної особи – підприємця.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	7. Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань запису про проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця на підставі відомостей реєстраційної картки на проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця – у разі відсутності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації фізичної особи – підприємця.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових


	8. Оприлюднення на порталі електронних сервісів (надсилання на електронну пошту заявнику) повідомлення про зупинення розгляду документів, із зазначенням підстав зупинення розгляду документів 
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів

	9. Передача відповідним органам статистики, доходів і зборів, Пенсійного фонду України повідомлення про проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця із зазначенням номера та дати внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань та відомостей з заяви на проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця для взяття фізичної особи – підприємця на облік.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	10.Оприлюднення на порталі електронних сервісів результатів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації.
 Заявник за кодом, розміщеним на описі наданих документів, виконує пошук відомостей на сайті Міністерства юстиції України (https://usr.minjust.gov.ua).
    В результаті пошуку можна отримати:
      - виписку в електронному вигляді або відомості про перелік підстав відмови у проведенні дії.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації


	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.




Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О.
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №17

адміністративної послуги з державної реєстрації 
рішення про відміну рішення про припинення юридичної особи 
(крім громадського формування)
Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016          № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення уповноваженого представника  юридичної особи (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) рішення учасників юридичної особи або відповідного органу юридичної особи, а у випадках, передбачених законом, – рішення відповідного державного органу про відміну рішення про припинення юридичної особи;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує повноваження представника засновника (учасника) юридичної особи – у разі участі представника засновника (учасника) юридичної особи у прийнятті рішення уповноваженим органом управління юридичної особи.
У разі подання документів, крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.

Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань;

подання документів з порушенням встановленого законодавством строку для їх подання

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони проведення реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;

документи суперечать вимогам Конституції та законів України;

невідповідність найменування вимогам закону

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань;

виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань в електронній формі;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА  КАРТКА №17

Послуга:  державна реєстрація рішення про відміну рішення про припинення юридичної особи 

	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів (днів)

	1. Прийом за описом документів, які подані для внесення до Єдиного державного  реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису  про  державну реєстрацію рішення про відміну рішення про припинення юридичної особи прийнятого її учасниками або відповідним органом юридичної особи, а у випадках, передбачених законом, - відповідним державним органом
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів та кодом доступу до результатів надання адміністративної послуги
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	В день надходження документів.    

	3. Перевірка документів, які подані державному реєстратору, на відсутність підстав для зупинення їх розгляду або відмови у проведенні державної реєстрації рішення про відміну рішення про припинення юридичної особи прийнятого її учасниками або відповідним органом юридичної особи, а у випадках, передбачених законом, - відповідним державним органом
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів

	4. За наявності підстав для зупинення у розгляді документів або відмови у проведенні  державної  реєстрації рішення про відміну рішення про припинення юридичної особи, прийнятого її учасниками або відповідним органом юридичної особи, а у випадках, передбачених законом, - відповідним державним органом, заявнику надсилається в електронній формі засвідчене електронним цифровим підписом державного реєстратора, відповідне повідомлення про відмову у проведенні державної реєстрації із зазначенням підстав для такої відмови.
	Державний реєстратор 


	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів

	5.Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису  про  державну реєстрацію рішення про відміну рішення про припинення юридичної особи прийнятого її учасниками або відповідним органом юридичної особи, а у випадках, передбачених законом, - відповідним державним органом – у разі відсутності підстав для зупинення розгляду документів або відмови у державній реєстрації.
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.    


Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О.
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №18 

адміністративної послуги з державної реєстрації 
включення відомостей про юридичну особу, зареєстровану до 01 липня 2004 року, відомості про яку не містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань 
(крім громадського формування)
Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове 
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 06.01.2016 
№ 15/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 06.01.2016 за № 14/28144;

наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016          
№ 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних 
осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення уповноваженого представника юридичної особи (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява про державну реєстрацію включення відомостей про юридичну особу до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань. 

Представником юридичної особи додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.

Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність реєстраційного номера облікової картки платника податків або серії та номера паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків, повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті про право здійснювати платежі за серією та номером паспорта) відомостям, наданим відповідно до статті 13 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

подання документів з порушенням встановленого законодавством строку для їх подання

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони проведення реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;

документи суперечать вимогам Конституції та законів України

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань;

виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань в електронній формі;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації (у тому числі виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань) оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №18
Послуга: державна реєстрація включення відомостей про юридичну особу, зареєстровану до 01 липня 2004 року

	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1. Прийом за описом документів, які подані для включення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань відомостей про юридичну особу, створену та зареєстровану до 01.07.2004
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	3. Перевірка документів, які подаються державному реєстратору, на відсутність підстав зупинення розгляду документів
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	4.  Оприлюднення на порталі електронних сервісів (надсилання на електронну пошту заявнику)  повідомлення про зупинення розгляду документів, із  зазначенням підстав зупинення розгляду документів та документів, що подавалися відповідно до опису.
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	5. Включення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань відомостей про юридичну особу, створену та зареєстровану до 01.07.2004
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

	6. Оприлюднення на порталі електронних сервісів результатів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації.
Заявник за кодом, розміщеним на описі наданих документів, виконує пошук відомостей на сайті Міністерства юстиції України (https://usr.minjust.gov.ua). 
   В результаті пошуку можна отримати:
    відомості про перелік підстав відмови у проведенні дії.
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.


Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О.
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №19 
адміністративної послуги з державної реєстрації 

зміни складу комісії з припинення (комісії з реорганізації, 

ліквідаційної комісії) юридичної особи (крім громадського формування)

Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних 
осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення уповноваженого представника  юридичної особи (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) рішення учасників юридичної особи або відповідного органу юридичної особи, а у випадках, передбачених законом, – рішення відповідного державного органу про зміни;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує повноваження представника засновника (учасника) юридичної особи – у разі участі представника засновника (учасника) юридичної особи у прийнятті рішення уповноваженим органом управління юридичної особи.

У разі подання документів, крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.
Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.
Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність реєстраційного номера облікової картки платника податків або серії та номера паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків, повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті про право здійснювати платежі за серією та номером паспорта) відомостям, наданим відповідно до статті 13 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань»;

подання документів з порушенням встановленого законодавством строку для їх подання

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони проведення реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;

документи суперечать вимогам Конституції та законів України

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань;

виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань в електронній формі – у разі внесення змін до відомостей, що відображаються у виписці;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації (у тому числі виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань) оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


\

ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №19 
Послуга: державна реєстрація зміни складу комісії з припинення (комісії з реорганізації, ліквідаційної комісії) юридичної особи 
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1. Прийом за описом документів, які подані для проведення державної реєстрації  зміни складу комісії з припинення (комісії з реорганізації, ліквідаційної комісії) юридичної особи.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	3. Перевірка документів, які подані для проведення державної реєстрації  зміни складу комісії з припинення (комісії з реорганізації, ліквідаційної комісії) юридичної особи державному реєстратору, на відсутність підстав для залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації


	Відділ державної реєстрації


	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	4. Видача заявнику (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про зупинення розгляду поданих документів разом з документами, що подавалися для проведення державної реєстрації зміни складу комісії з припинення (комісії з реорганізації, ліквідаційної комісії) юридичної особи – у разі зупинення розгляду документів. 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	5. Перевірка  документів, які подані для проведення державної реєстрації зміни складу комісії з припинення (комісії з реорганізації, ліквідаційної комісії)  юридичної особи, на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації зміни складу комісії з припинення (комісії з реорганізації, ліквідаційної комісії) юридичної особи – у разі відсутності підстав для залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації


	Відділ державної реєстрації


	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	6. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про відмову у проведенні державної реєстрації зміни складу комісії з припинення (комісії з реорганізації, ліквідаційної комісії) юридичної особи  разом з документами, що подавалися – у разі наявності підстав для відмови.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	7. Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань запису про проведення державної реєстрації зміни складу комісії з припинення (комісії з реорганізації, ліквідаційної комісії)  юридичної особи – у разі відсутності підстав для відмови.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації


	Відділ державної реєстрації


	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	8. Оприлюднення на порталі електронних сервісів результатів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації.
 Заявник за кодом, розміщеним на описі наданих документів, виконує пошук відомостей на сайті Міністерства юстиції України (https://usr.minjust.gov.ua).
    В результаті пошуку можна отримати:
      - виписку в електронному вигляді або відомості про перелік підстав відмови у проведенні дії. 
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів


Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О.
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №20

адміністративної послуги з державної реєстрації
змін до відомостей про юридичну особу, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, у тому числі змін до установчих документів юридичної особи (крім громадського формування)
Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове 

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45

Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 25.12.2015 
№ 1133 «Про надання послуг у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань у скорочені строки»

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 06.01.2016
 № 15/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 06.01.2016 за № 14/28144;

наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016          
№ 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних 
осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557;

наказ Міністерства юстиції України від 05.03.2012 
№ 368/5 «Про затвердження Вимог до написання найменування юридичної особи, її відокремленого підрозділу, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, крім організації профспілки», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 05.03.2012 за № 367/20680

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення уповноваженого представника  юридичної особи (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. Для державної реєстрації змін до відомостей про юридичну особу, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, у тому числі змін до установчих документів юридичної особи (крім місцевої ради, виконавчого комітету місцевої ради, виконавчого органу місцевої ради), подаються:

заява про державну реєстрацію змін до відомостей про юридичну особу, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) рішення уповноваженого органу управління юридичної особи про зміни, що вносяться до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, крім внесення змін до інформації про кінцевих бенефіціарних власників (контролерів) юридичної особи, у тому числі кінцевих бенефіціарних власників (контролерів) її засновника, якщо засновник – юридична особа, про місцезнаходження та про здійснення зв’язку з юридичною особою;

документ, що підтверджує реєстрацію іноземної особи в країні її місцезнаходження (витяг із торговельного, банківського, судового реєстру тощо), – у разі змін, пов’язаних із входженням до складу засновників юридичної особи іноземної юридичної особи;

документ про сплату адміністративного збору, крім внесення змін до інформації про здійснення зв’язку з юридичною особою;

установчий документ юридичної особи в новій            редакції – у разі внесення змін, що містяться в установчому документі;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує повноваження представника засновника (учасника) юридичної особи – у разі участі представника засновника (учасника) юридичної особи у прийнятті рішення уповноваженим органом управління юридичної особи;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) передавального акта – у разі внесення змін, пов’язаних із внесенням даних про юридичну особу, правонаступником якої є зареєстрована юридична особа;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) рішення уповноваженого органу управління юридичної особи про вихід із складу засновників (учасників), та/або заява фізичної особи про вихід із складу засновників (учасників), та/або договору, іншого документа про перехід чи передачу частки засновника (учасника) у статутному (складеному) капіталі (пайовому фонді) юридичної особи, та/або рішення уповноваженого органу управління юридичної особи про примусове виключення із складу засновників (учасників) юридичної особи або ксерокопія свідоцтва про смерть фізичної особи, судове рішення про визнання фізичної особи безвісно  відсутньою – у разі внесення змін, пов’язаних із зміною складу засновників (учасників) юридичної особи.

2. Для державної реєстрації внесення змін до відомостей про юридичну особу – місцеву раду, виконавчий комітет місцевої ради, виконавчий орган місцевої ради подаються:

заява про державну реєстрацію змін до відомостей про юридичну особу, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

акт сільського (селищного, міського) голови про призначення керівника – у разі внесення змін про керівника виконавчого органу місцевої ради (крім виконавчого комітету).

 У разі подання документів, крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.

Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	За державну реєстрацію змін до відомостей про юридичну особу, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань (крім внесення змін до інформації про здійснення зв’язку з юридичною особою), адміністративний збір справляється у розмірі 0,3 мінімальної заробітної плати.

За державну реєстрацію на підставі документів, поданих в електронній формі, – 75 відсотків адміністративного збору.

Державна реєстрація змін до відомостей у скорочені строки проводиться виключно за бажанням заявника у разі внесення ним додатково до адміністративного збору відповідної плати:

у подвійному розмірі адміністративного збору – за проведення державної реєстрації змін до відомостей протягом шести годин після надходження документів;

у п’ятикратному розмірі адміністративного збору – за проведення державної реєстрації змін до відомостей протягом двох годин після надходження документів.

Адміністративний збір справляється у відповідному розмірі мінімальної заробітної плати у місячному розмірі, встановленої законом на 01 січня календарного року, в якому подаються відповідні документи для проведення реєстраційної дії, та округлюється до найближчих 10 гривень

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність реєстраційного номера облікової картки платника податків або серії та номера паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків, повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті про право здійснювати платежі за серією та номером паспорта) відомостям, наданим відповідно до статті 13 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

несплата адміністративного збору або сплата не в повному обсязі;

подання документів з порушенням встановленого законодавством строку для їх подання

	13
	Перелік підстав для відмови у державні реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони проведення реєстраційної дії;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення про арешт корпоративних прав – у разі державної реєстрації змін до відомостей про юридичну особу, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, у зв’язку із зміною частки засновника (учасника) у статутному (складеному) капіталі (пайовому фонді) юридичної особи;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;

документи суперечать вимогам Конституції та законів України;

невідповідність найменування юридичної особи вимогам закону;

щодо юридичної особи, стосовно якої подано заяву про державну реєстрацію змін до відомостей Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, пов’язаних із зміною засновників (учасників) юридичної особи, проведено державну реєстрацію рішення про припинення юридичної особи в результаті її ліквідації

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань в електронній формі – у разі внесення змін до відомостей, що відображаються у виписці;

установчий документ юридичної особи в електронній формі, виготовлений шляхом сканування – у разі внесення змін до установчого документа;
повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації (у тому числі виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань та установчий документ юридичної особи) оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації (крім документа про сплату адміністративного збору), повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №20 

Послуга: державна реєстрація змін до відомостей про юридичну особу, що містяться в Єдиному державному реєстрі
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1. Прийом за описом документів, які подані для проведення державної реєстрації  змін до установчих документів юридичної особи.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	3. Перевірка документів, які подані для проведення державної реєстрації  змін до установчих документів юридичної особи державному реєстратору, на відсутність підстав для залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації


	Відділ державної реєстрації


	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	4. Видача заявнику (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про зупинення розгляду поданих документів разом з документами, що подавалися для проведення державної змін до установчих документів юридичної особи – у разі зупинення розгляду документів. 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	5. Перевірка  документів, які подані для проведення державної реєстрації змін до установчих документів юридичної особи, на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації змін до установчих документів юридичної особи – у разі відсутності підстав для залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації


	Відділ державної реєстрації


	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	6. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про відмову у проведенні державної реєстрації змін до установчих документів разом з документами, що подавалися – у разі наявності підстав для відмови.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	7. Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань запису про проведення державної реєстрації змін до установчих документів – у разі відсутності підстав для відмови.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації


	Відділ державної реєстрації


	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	8. Оприлюднення на порталі електронних сервісів результатів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації.
 Заявник за кодом, розміщеним на описі наданих документів, виконує пошук відомостей на сайті Міністерства юстиції України (https://usr.minjust.gov.ua).
    В результаті пошуку можна отримати:
   - сканкопії установчих документів юридичної особи (зареєстрованих після 01.01.2016),
   - виписку в електронному вигляді або відомості про перелік підстав відмови у проведенні дії. 
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів


Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О.
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №21 
адміністративної послуги з державної реєстрації 
переходу юридичної особи з модельного статуту на діяльність на підставі власного установчого документа (крім громадського формування)

Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45

Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 06.01.2016
№ 15/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 06.01.2016 за № 14/28144;

наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 
№ 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних 
осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення уповноваженого представника юридичної особи  (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява про державну реєстрацію переходу з модельного статуту на діяльність на підставі власного установчого документа;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) рішення уповноваженого органу управління юридичної особи про перехід на діяльність на підставі власного установчого документа та затвердження установчого документа;

установчий документ юридичної особи;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує повноваження представника засновника (учасника) юридичної особи – у разі участі представника засновника (учасника) юридичної особи у прийнятті рішення уповноваженим органом управління юридичної особи.

У разі подання документів, крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.

Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

подання документів з порушенням встановленого законодавством строку для їх подання

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони проведення реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;

документи суперечать вимогам Конституції та законів України

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань в електронній формі – у разі внесення змін до відомостей, що відображаються у виписці;

установчий документ юридичної особи в електронній формі, виготовлений шляхом сканування;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації (у тому числі виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань та установчий документ юридичної особи) оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №21

Послуга: державна реєстрація переходу юридичної особи з модельного статуту на діяльність на підставі власного установчого документа
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	У разі отримання документів у паперовій формі

	1. Прийом за описом документів, які подаються для проведення державної реєстрації переходу юридичної особи з модельного статуту на діяльність на підставі власного установчого документа
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) засновнику або уповноваженій ним особі копії опису, за яким приймаються документи, які подаються для проведення державної реєстрації переходу юридичної особи з модельного статуту на діяльність на підставі власного установчого документа, з відміткою про дату надходження документів для проведення державної реєстрації переходу юридичної особи з модельного статуту на діяльність на підставі власного установчого документа.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	3. Перевірка документів, які подаються державному реєстратору, на відсутність підстав залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	4. Видача заявнику (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про залишення без розгляду документів, із зазначенням підстав залишення документів без розгляду та документів, що подавалися відповідно до опису – у разі залишення документів без розгляду.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	5. Перевірка документів, які подані для проведення державної реєстрації переходу юридичної особи з модельного статуту на діяльність на підставі власного установчого документа на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації переходу юридичної особи з модельного статуту на діяльність на підставі власного установчого документа – у разі відсутності підстав для залишення розгляду документів, які подані для проведення державної реєстрації переходу юридичної особи з модельного статуту на діяльність на підставі власного установчого документа, без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації 
	Відділ державної реєстрації 
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	6.  Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику повідомлення про відмову в проведенні державної реєстрації переходу юридичної особи з модельного статуту на діяльність на підставі власного установчого документа із зазначенням підстав для такої відмови та документів, що подавалися для проведення державної реєстрації переходу юридичної особи з модельного статуту на діяльність на підставі власного установчого документа, відповідно до опису – у разі наявності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації переходу юридичної особи з модельного статуту на діяльність на підставі власного установчого документа
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	7. Оприлюднення на порталі електронних сервісів результатів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації.
Заявник за кодом, розміщеним на описі наданих документів, виконує пошук відомостей на сайті Міністерства юстиції України (https://usr.minjust.gov.ua). 


	Державний реєстратор відділу державної реєстрації

	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.


Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №22

адміністративної послуги з державної реєстрації 
переходу юридичної особи на діяльність на підставі модельного статуту 
(крім громадського формування)
Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 06.01.2016
№ 15/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 06.01.2016 за № 14/28144;

наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016          
№ 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних 
осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення уповноваженого представника  юридичної особи (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява про державну реєстрацію переходу з власного установчого документа на діяльність на підставі модельного статуту;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) рішення уповноваженого органу управління юридичної особи про перехід на діяльність на підставі модельного статуту;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує повноваження представника засновника (учасника) юридичної особи – у разі участі представника засновника (учасника) юридичної особи у прийнятті рішення уповноваженим органом управління юридичної особи.

У разі подання документів, крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.

Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

подання документів з порушенням встановленого законодавством строку для їх подання

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони проведення реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;

документи суперечать вимогам Конституції та законів України

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб в електронній формі – підприємців та громадських формувань – у разі внесення змін до відомостей, що відображаються у виписці;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації (у тому числі виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань) оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №22 
Послуга: державна реєстрація переходу юридичної особи на діяльність на підставі модельного статуту 
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	У разі отримання документів у паперовій формі

	1. Прийом за описом документів, які подаються для проведення державної реєстрації переходу юридичної особи на діяльність на підставі модельного статуту 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) засновнику або уповноваженій ним особі копії опису, за яким приймаються документи, які подаються для проведення державної реєстрації переходу юридичної особи на діяльність на підставі модельного статуту, з відміткою про дату надходження документів для проведення державної реєстрації переходу юридичної особи з модельного статуту на діяльність на підставі власного установчого документа.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	3. Перевірка документів, які подаються державному реєстратору, на відсутність підстав залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	4. Видача заявнику (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про залишення без розгляду документів, із зазначенням підстав залишення документів без розгляду та документів, що подавалися відповідно до опису – у разі залишення документів без розгляду.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	5. Перевірка документів, які подані для проведення державної реєстрації переходу юридичної особи на діяльність на підставі модельного статуту 
на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації переходу юридичної особи на діяльність на підставі модельного статуту – у разі відсутності підстав для залишення розгляду документів, які подані для проведення державної реєстрації переходу юридичної особи на діяльність на підставі модельного статуту, без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації 
	Відділ державної реєстрації 
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	6.  Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику повідомлення про відмову в проведенні державної реєстрації переходу юридичної особи на діяльність на підставі модельного статуту 
із зазначенням підстав для такої відмови та документів, що подавалися для проведення державної реєстрації переходу юридичної особи на діяльність на підставі модельного статуту 
, відповідно до опису – у разі наявності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації переходу юридичної особи на діяльність на підставі модельного статуту 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	7. Оприлюднення на порталі електронних сервісів результатів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації.
Заявник за кодом, розміщеним на описі наданих документів, виконує пошук відомостей на сайті Міністерства юстиції України (https://usr.minjust.gov.ua). 
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації

	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.


Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №23
адміністративної послуги з державної реєстрації 
припинення юридичної особи в результаті її ліквідації 
(крім громадського формування)
Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове 
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 06.01.2016
№ 15/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 06.01.2016 за № 14/28144;

наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016          № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення  голови комісії з припинення, або ліквідатора, або уповноваженої особи (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. Для державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті її ліквідації (крім місцевої ради, виконавчого комітету місцевої ради, виконавчого органу місцевої ради) подаються:

заява про державну реєстрацію припинення юридичної особи в результаті її ліквідації;

довідка архівної установи про прийняття документів, що відповідно до закону підлягають довгостроковому зберіганню.

2. Для державної реєстрації припинення юридичної 
особи – місцевої ради, виконавчого комітету місцевої ради, виконавчого органу місцевої ради подається заява про державну реєстрацію припинення юридичної особи в результаті її ліквідації.

3. Для державної реєстрації припинення банку у зв’язку з прийняттям рішення про відкликання банківської ліцензії та ліквідацію банку подається рішення Фонду гарантування вкладів фізичних осіб про затвердження звіту про завершення ліквідації банку.

У разі подання документів, крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань, представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.

Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

подання документів з порушенням встановленого законодавством строку для їх подання

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони проведення реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;

документи суперечать вимогам Конституції та законів України;

документи для державної реєстрації припинення юридичної особи подані:

раніше строку, встановленого Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань»;

щодо юридичної особи, що припиняється в результаті її ліквідації та є засновником (учасником) інших юридичних осіб та/або має незакриті відокремлені підрозділи;

щодо акціонерного товариства, стосовно якого надійшли відомості про наявність нескасованої реєстрації випуску акцій;

щодо юридичної особи – емітента цінних паперів, стосовно якої надійшли відомості про наявність нескасованих випусків цінних паперів;

щодо юридичної особи, що ліквідується, стосовно якої надійшли відомості про наявність заборгованості із сплати податків і зборів та/або наявність заборгованості із сплати єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування;

щодо юридичної особи, стосовно якої надійшли відомості про наявність заборгованості із сплати страхових коштів до Пенсійного фонду України та фондів соціального страхування;

щодо юридичної особи, стосовно якої надійшли відомості про відкрите виконавче провадження;

щодо юридичної особи, стосовно якої відкрито провадження у справі про банкрутство

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №23

Послуга: державна реєстрація припинення юридичної особи в результаті її ліквідації
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1. Прийом за описом документів, які подані для проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті її ліквідації.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	3. Перевірка документів на відсутність підстав для залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	4. Видача заявнику (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про зупинення розгляду поданих документів разом з документами, що подавалися  для проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті її ліквідації – у разі зупинення розгляду документів.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	5. Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань запису про проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті її ліквідації – у разі відсутності підстав для документів без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	6. Оприлюднення на порталі електронних сервісів результатів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації.
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.


Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №24

адміністративної послуги з державної реєстрації 
припинення юридичної особи в результаті її реорганізації 
(крім громадського формування)
Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 06.01.2016
№ 15/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 06.01.2016 за № 14/28144;

наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних
осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення  голови комісії з припинення, або ліквідатора, або уповноваженої особи (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява про державну реєстрацію припинення юридичної особи в результаті її реорганізації;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) розподільчого балансу – у разі припинення юридичної особи в результаті поділу;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) передавального акта – у разі припинення юридичної особи в результаті перетворення, злиття або приєднання;

довідка архівної установи про прийняття документів, що відповідно до закону підлягають довгостроковому зберіганню, – у разі припинення юридичної особи в результаті поділу, злиття або приєднання;

документи для державної реєстрації створення юридичної особи, визначені частиною першою статті 17 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», – у разі припинення юридичної особи в результаті перетворення;

документи для державної реєстрації змін до відомостей про юридичну особу, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, визначені частиною четвертою статті 17 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», – у разі припинення юридичної особи в результаті приєднання.

Державна реєстрація при реорганізації органів місцевого самоврядування як юридичних осіб після добровільного об’єднання територіальних громад здійснюється з урахуванням особливостей, передбачених  http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/157-19 «Про добровільне об’єднання територіальних громад».

У разі подання документів, крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.

Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

подання документів з порушенням встановленого законодавством строку для їх подання

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони проведення реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;

документи суперечать вимогам Конституції та законів України;

документи для державної реєстрації припинення юридичної особи подані:

раніше строку, встановленого Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб та громадських формувань відсутній запис про державну реєстрацію юридичної особи, утвореної шляхом реорганізації в результаті злиття, приєднання, поділу або перетворення;

щодо акціонерного товариства, стосовно якого надійшли відомості про наявність нескасованої реєстрації випуску акцій;

щодо юридичної особи – емітента цінних паперів, стосовно якої надійшли відомості про наявність нескасованих випусків цінних паперів;

щодо юридичної особи, що реорганізується, стосовно якої надійшли відомості про наявність заборгованості із сплати податків і зборів та/або про наявність заборгованості із сплати єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування та відсутній узгоджений план реорганізації юридичної особи;

щодо юридичної особи, стосовно якої надійшли відомості про наявність заборгованості із сплати страхових коштів до Пенсійного фонду України та фондів соціального страхування;

щодо юридичної особи, стосовно якої надійшли відомості про відкрите виконавче провадження;

щодо юридичної особи, стосовно якої відкрито провадження у справі про банкрутство

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №24

Послуга: державна реєстрація припинення юридичної особи в результаті її реорганізації
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1. Прийом за описом документів, які подані для проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті її реорганізації.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	3. Перевірка документів на відсутність підстав для залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	4. Видача заявнику (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про зупинення розгляду поданих документів разом з документами, що подавалися  для проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті її реорганізації – у разі зупинення розгляду документів.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	5. Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань запису про проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті її реорганізації – у разі відсутності підстав для документів без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	6. Оприлюднення на порталі електронних сервісів результатів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації.
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.


Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №25

адміністративної послуги з державної реєстрації 

рішення про виділ юридичної особи 
(крім громадського формування)
Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги 

та/або центру надання адміністративних послуг

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 06.01.2016
№ 15/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 06.01.2016 за № 14/28144;

наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016        
№ 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних
осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення уповноваженого представника  юридичної особи (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) рішення учасників або відповідного органу юридичної особи про виділ юридичної особи;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує повноваження представника засновника (учасника) юридичної особи – у разі участі представника засновника (учасника) юридичної особи у прийнятті рішення уповноваженим органом управління юридичної особи.

У разі подання документів, крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань, представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.

Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність реєстраційного номера облікової картки платника податків або серії та номера паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків, повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті про право здійснювати платежі за серією та номером паспорта) відомостям, наданим відповідно до статті 13 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

подання документів з порушенням встановленого законодавством строку для їх подання

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони проведення реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;

документи суперечать вимогам Конституції та законів України

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №25

Послуга: державна реєстрація рішення про виділ юридичної особи 
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1. Прийом за описом документів, які подані для проведення державної реєстрації рішення про виділ юридичної особи.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	3. Перевірка документів на відсутність підстав для залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	4. Видача заявнику (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про зупинення розгляду поданих документів разом з документами, що подавалися  для проведення державної реєстрації рішення про виділ юридичної особи – у разі зупинення розгляду документів.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	5. Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань запису про проведення державної реєстрації рішення про виділ юридичної особи - у разі відсутності підстав для документів без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	6. Оприлюднення на порталі електронних сервісів результатів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації.
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.


Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №26 
адміністративної послуги з державної реєстрації 
рішення про припинення юридичної особи 

(крім громадського формування)
Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове 
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 
№ 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення уповноваженого представника юридичної особи (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. Для державної реєстрації рішення про припинення юридичної особи подається:

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) рішення учасників юридичної особи або відповідного органу юридичної особи, а у випадках, передбачених законом, – рішення відповідного державного органу про припинення юридичної особи;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, яким затверджено персональний склад комісії з припинення (комісії з реорганізації, ліквідаційної комісії) або ліквідатора, реєстраційні номери облікових карток платників податків (або відомості про серію та номер паспорта – для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті про право здійснювати платежі за серією та номером паспорта), строк заявлення кредиторами своїх вимог, – у разі відсутності зазначених відомостей у рішенні учасників юридичної особи або відповідного органу юридичної особи, а у випадках, передбачених законом, – у рішенні відповідного державного органу про припинення юридичної особи;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує повноваження представника засновника (учасника) юридичної особи – у разі участі представника засновника (учасника) юридичної особи у прийнятті рішення уповноваженим органом управління юридичної особи.

2. Для державної реєстрації рішення про припинення банку у зв’язку з прийняттям рішення про відкликання банківської ліцензії та ліквідацію банку Фондом гарантування вкладів фізичних осіб подаються:

копія рішення Національного банку України про відкликання банківської ліцензії та ліквідацію банку;

копія рішення Фонду гарантування вкладів фізичних осіб про призначення уповноваженої особи Фонду.

У разі подання документів, крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.

Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим  статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних          осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність реєстраційного номера облікової картки платника податків або серії та номера паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків, повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті про право здійснювати платежі за серією та номером паспорта) відомостям, наданим відповідно до статті 13 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

подання документів з порушенням встановленого законодавством строку для їх подання

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони проведення реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;

документи суперечать вимогам Конституції та законів України

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань в електронній формі;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації (у тому числі виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань) оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА  КАРТКА №26

Послуга: державна реєстрація рішення про припинення юридичної особи прийнятого її учасниками або відповідним органом юридичної особи
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів (днів)

	2. Прийом за описом документів, які подані для внесення до Єдиного державного  реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису  про  державну реєстрацію рішення про припинення юридичної особи прийнятого її учасниками або відповідним органом юридичної особи, а у випадках, передбачених законом, - відповідним державним органом
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів та кодом доступу до результатів надання адміністративної послуги
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	В день надходження документів.    

	3. Перевірка документів, які подані державному реєстратору, на відсутність підстав для зупинення їх розгляду або відмови у проведенні державної реєстрації рішення про припинення юридичної особи прийнятого її учасниками або відповідним органом юридичної особи, а у випадках, передбачених законом, - відповідним державним органом
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів

	4. За наявності підстав для зупинення у розгляді документів або відмови у проведенні державної  реєстрації рішення про припинення юридичної особи, прийнятого її учасниками або відповідним органом юридичної особи, а у випадках, передбачених законом, - відповідним державним органом, заявнику надсилається в електронній формі засвідчене електронним цифровим підписом державного реєстратора, відповідне повідомлення про відмову у проведенні державної реєстрації із зазначенням підстав для такої відмови.
	Державний реєстратор 


	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів

	5.Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису  про  державну реєстрацію рішення про припинення юридичної особи прийнятого її учасниками або відповідним органом юридичної особи, а у випадках, передбачених законом, - відповідним державним органом – у разі відсутності підстав для зупинення розгляду документів або відмови у державній реєстрації.
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів..    


Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №27

адміністративної послуги з державної реєстрації 

створення юридичної особи 
(крім громадського формування)

Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 06.01.2016 № 15/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 06.01.2016 за № 14/28144;

наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;

наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 № 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 23.03.2016 за № 427/28557;

наказ Міністерства юстиції України від 05.03.2012 № 368/5 «Про затвердження Вимог до написання найменування юридичної особи, її відокремленого підрозділу, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, крім організації профспілки», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 05.03.2012 за № 367/20680

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Звернення засновника (засновників), або уповноваженої ним (ними) особи, або керівника державного органу, органу місцевого самоврядування, або уповноваженої ними особи (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. Для державної реєстрації створення юридичної особи (у тому числі в результаті виділу, злиття, перетворення, поділу), крім створення державного органу, місцевої ради, виконавчого комітету місцевої ради, виконавчого органу місцевої ради, подаються:

заява про державну реєстрацію створення юридичної особи. У заяві про державну реєстрацію створення юридичної особи, утвореної в результаті поділу, додатково зазначаються відомості про відокремлені підрозділи в частині їх належності до юридичної особи – правонаступника;

заява про обрання юридичною особою спрощеної системи оподаткування, та/або реєстраційна заява про добровільну реєстрацію як платника податку на додану вартість, та/або заява про включення до Реєстру неприбуткових установ та організацій за формами, затвердженими відповідно до законодавства, – за бажанням заявника;

установчий документ юридичної особи – у разі створення юридичної особи на підставі власного установчого документа;

документ, що підтверджує реєстрацію іноземної особи у країні її місцезнаходження (витяг із торговельного, банківського, судового реєстру тощо), – у разі створення юридичної особи, засновником (засновниками) якої є іноземна юридична особа;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) передавального акта – у разі створення юридичної особи в результаті перетворення, злиття;

примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) розподільчого балансу – у разі створення юридичної особи в результаті поділу або виділу;

документи для державної реєстрації змін про юридичну особу, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, визначені частиною четвертою цієї статті, – у разі створення юридичної особи в результаті виділу;

документи для державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті злиття та поділу – у разі створення юридичної особи в результаті злиття та поділу.

2. Для державної реєстрації створення юридичної особи – державного органу, місцевої ради, виконавчого комітету місцевої ради подаються:

заява про державну реєстрацію створення юридичної особи.

3. Для державної реєстрації створення юридичної особи – виконавчого органу місцевої ради (крім виконавчого комітету) подаються:

заява про державну реєстрацію створення юридичної особи;

акт місцевої ради про створення виконавчого органу;

акт сільського (селищного, міського) голови про призначення керівника виконавчого органу.

У разі подання документів представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.

Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.

2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно



	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.

Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.

Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх подання

	12
	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;

невідповідність документів вимогам, установленим  статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних   осіб-підприємців та громадських формувань;

невідповідність реєстраційного номера облікової картки платника податків або серії та номера паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків, повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті про право здійснювати платежі за серією та номером паспорта) відомостям, наданим відповідно до статті 13 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

подання документів з порушенням встановленого законодавством строку для їх подання

	13
	Перелік підстав для відмови у державній реєстрації
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;

у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони проведення реєстраційної дії;

не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;

документи суперечать вимогам Конституції та законів України;

порушено встановлений законом порядок створення юридичної особи;

невідповідність найменування юридичної особи вимогам закону;

щодо засновника (учасника) юридичної особи, що створюється, проведено державну реєстрацію рішення про припинення юридичної особи в результаті її ліквідації

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань в електронній формі;

установчий документ юридичної особи в електронній формі, виготовлений шляхом сканування – у разі створення юридичної особи на підставі власного установчого документа;

повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації (у тому числі виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб- підприємців та громадських формувань та установчий документ юридичної особи) оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.

У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення

	16
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №27

Послуга: Державна реєстрація юридичної особи

	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	У разі отримання документів у паперовій формі

	1. Прийом за описом документів, які подаються для проведення державної реєстрації юридичної особи.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	2. Видача (надсилання поштовим відправленням) засновнику або уповноваженій ним особі копії опису, за яким приймаються документи, які подаються для проведення державної реєстрації юридичної особи, з відміткою про дату надходження документів для проведення державної реєстрації юридичної особи.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	3. Перевірка документів, які подаються державному реєстратору, на відсутність підстав залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	4. Видача заявнику (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про залишення без розгляду документів, із зазначенням підстав залишення документів без розгляду та документів, що подавалися відповідно до опису – у разі залишення документів без розгляду.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	5. Перевірка документів, які подані для проведення державної реєстрації юридичної особи на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації юридичної особи – у разі відсутності підстав для залишення розгляду документів, які подані для проведення державної реєстрації юридичної особи, без розгляду.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації 
	Відділ державної реєстрації 
	Протягом 24 годин з дати надходження документів крім вихідних та святкових

	6. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику повідомлення про відмову в проведенні державної реєстрації із зазначенням підстав для такої відмови та документів, що подавалися для проведення державної реєстрації юридичної особи, відповідно до опису – у разі наявності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації юридичної особи.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Один робочий день

	7. Передача відповідним органам статистики, доходів і зборів, Пенсійного фонду України відомостей з заяви на проведення державної реєстрації юридичної особи.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації
	Відділ державної реєстрації
	У день державної реєстрації юридичної особи.

	8. Оприлюднення на порталі електронних сервісів результатів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації.
Заявник за кодом, розміщеним на описі наданих документів, виконує пошук відомостей на сайті Міністерства юстиції України (https://usr.minjust.gov.ua). 

В результаті пошуку можна отримати:  
 - сканкопії установчих документів юридичної особи (зареєстрованих після 01.01.2016);  
 - виписку в електронному вигляді або відомості про перелік підстав відмови у проведенні дії.
	Державний реєстратор відділу державної реєстрації

	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.


Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №28
адміністративної послуги 
з видачі витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань 


Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	 Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України від 15.05.2003 № 755-IV «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 10.06.2016 
№ 1657/5 «Про затвердження Порядку надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 10.06.2016 за № 839/28969

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Запит фізичної особи або юридичної особи, які бажають отримати витяг з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, або уповноваженої особи (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Запит про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань (додаток 2 до Порядку надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 10.06.2016 
№ 1657/5, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 10.06.2016 за № 839/28969);

 документ, що підтверджує внесення плати за отримання відповідних відомостей.

У разі подання запиту представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.
Заявник пред’являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі запит подається заявником особисто.

2. В електронній формі запит подається через портал електронних сервісів виключно за умови реєстрації користувача на відповідному порталі

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	За одержання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань в паперовій формі справляється плата в розмірі 0,05 мінімальної заробітної плати. 
За одержання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань в електронній формі справляється плата в розмірі 75 відсотків плати, встановленої за надання витягу в паперовій формі.
Плата справляється у відповідному розмірі мінімальної заробітної плати у місячному розмірі, встановленої законом на 01 січня календарного року, в якому подається запит про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, та округлюється до найближчих 10 гривень

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Протягом 24 годин після надходження запиту, крім вихідних та святкових днів

	12
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Не подано документ, що підтверджує внесення плати за отримання виписки, або плата внесена не в повному обсязі

	13
	Результат надання адміністративної послуги
	Витяг з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань

	14
	Способи отримання відповіді (результату)
	У такий самий спосіб, у який подано запит

	15
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №28
Послуга: видача витягу з єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань

	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів (днів)

	1. 1. Прийом запиту про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань  та документу (копії квитанції, виданої банком, або копії платіжного доручення з відміткою банку), що підтверджує внесення плати за отримання відповідних відомостей
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	У день отримання запиту про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань 

	2. Реєстрація запиту про надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань  у базі даних Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань .
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	У день отримання запиту про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань  .

	3. Перевірка документів поданих для отримання  витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань  відомостей на відсутність підстав для відмови в розгляді запиту про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань  
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження запиту, крім вихідних та святкових днів.

	4. Формування та оформлення запитувачу витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань  – у разі відсутності підстав для відмови в розгляді запиту про надання  витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців 
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження запиту, крім вихідних та святкових днів.

	5. Прийом  та реєстрація вихідного пакета документів від суб’єкта надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Протягом 24 годин


Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №29

адміністративної послуги 
з видачі документів, що містяться в реєстраційній справі 

відповідної юридичної особи, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, фізичної особи – підприємця

Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове 

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо 
режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України від 15.05.2003 № 755-IV "Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань" 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 10.06.2016 
№ 1657/5 «Про затвердження Порядку надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних             осіб-підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 10.06.2016 за № 839/28969

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Запит фізичної особи або юридичної особи, які бажають отримати документи з реєстраційної справи юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, або уповноваженої особи (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Запит про надання документів, що містяться в реєстраційній справі відповідної юридичної особи, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, фізичної особи-підприємця (додаток 3 до Порядку надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 10.06.2016 № 1657/5, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 10.06.2016 за № 839/28969);

 документ, що підтверджує внесення плати за отримання відповідних відомостей.

У разі подання запиту представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.
Заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі запит подається заявником особисто.

2. В електронній формі запит подається через портал електронних сервісів виключно за умови реєстрації користувача на відповідному порталі

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	За одержання документів, що містяться в реєстраційній справі відповідної юридичної особи, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, фізичної особи-підприємця, в паперовій формі справляється плата в розмірі 0,07 мінімальної заробітної плати. 
За одержання документів, що містяться в реєстраційній справі відповідної юридичної особи, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, фізичної особи – підприємця, в електронній формі справляється плата в розмірі 75 відсотків плати, встановленої за надання документів, що містяться в реєстраційній справі відповідної юридичної особи, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, фізичної особи-підприємця, в паперовій формі.
Плата справляється у відповідному розмірі мінімальної заробітної плати у місячному розмірі, встановленої законом на 01 січня календарного року, в якому подається запит про надання документів, що містяться в реєстраційній справі, та округлюється до найближчих 10 гривень

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Протягом 24 годин після надходження запиту, крім вихідних та святкових днів

	12
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Не подано документ, що підтверджує внесення плати за отримання виписки, або плата внесена не в повному обсязі

	13
	Результат надання адміністративної послуги
	Надання документів, що містяться в реєстраційній справі відповідної юридичної особи, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, фізичної особи – підприємця

	14
	Способи отримання відповіді (результату)
	У такий самий спосіб, у який подано запит

	15
	Відповідальна особа
	Начальник державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №29
Послуга: видача документів, що містяться в реєстраційній справі, у паперовій формі

	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів (днів)

	2. 1. Прийом запиту про надання документів, що містяться в реєстраційній справі відповідної юридичної особи, громадського формування, що не має статусу юридичної, фізичної особи – підприємця та документу (копії квитанції, виданої банком, або копії платіжного доручення з відміткою банку), що підтверджує внесення плати за отримання відповідних відомостей
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	У день отримання запиту про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань 

	2. Реєстрація запиту про надання документів, що містяться в реєстраційній справі відповідної юридичної особи, громадського формування, що не має статусу юридичної, фізичної особи – підприємця в Єдиному державному реєстрі з присвоєнням йому за допомогою програмних засобів вхідного номера, що є відповідним кодом доступу та фіксацією дати й часу його реєстрації
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	У день отримання запиту про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань  .

	3. Перевірка документів поданих для отримання  документів, що містяться в реєстраційній справі відповідної юридичної особи, громадського формування, що не має статусу юридичної, фізичної особи – підприємця в Єдиному державному реєстрі на відсутність підстав для відмови в розгляді запиту 
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження запиту, крім вихідних та святкових днів.

	4. Виготовлення копій документів, що містяться в реєстраційній справі відповідної юридичної особи, громадського формування, що не має статусу юридичної, фізичної особи – підприємця в Єдиному державному реєстрі запитувачу – у разі відсутності підстав для відмови в розгляді запиту  
	Державний реєстратор 
	Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження запиту, крім вихідних та святкових днів.

	5. Прийом  та реєстрація вихідного пакета документів від суб’єкта надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Протягом 24 годин


Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №30
 
Селидівська міська рада
85400, Донецька обл., м. Селидове, вул. К. Маркса, буд. 8

 
Е-mail: selidispolcom@ukrpost.ua 
 тел.: (06237) 7-46-78
Реєстрація місця проживання/перебування
(назва послуги)
	1. Надає послугу
	Відділ реєстрації місця проживання громадян міської ради

	2. Місце подання документів та отримання результату послуги
	    Відділ надання адміністративних послуг Селидівської міської ради,                        

	3. Перелік необхідних документів
	   Заява фізичної особи/ законного представника/ представника на підставі довіреності, посвідченої в установленому законом порядку, за встановленою формою.

1.Заява за формами,наведеними відповідно у додатках 6,7 або 8 до Правил реєстрації місця проживання;

2.Документ до якого вносяться відомості про місце проживання/перебування ( паспорт громадянина України, тимчасове посвідчення громадянина України, посвідка на постійне проживання,  посвідка на тимчасове проживання, посвідчення біженця, посвідчення особи, яка потребує додаткового захисту, посвідчення особи,якій надано тимчасовий захист, довідка про звернення за захистом в Україні);

3.Свідоцтво про народження ( для осіб, що не досягли 16-річного віку );

4.Квитанція про сплату адміністративного збору ( у разі реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з попереднього місця проживання адміністративний збір стягується лише за одну послугу);

5.Документ, що підтверджують:

   право на проживання в житлі- ордер, свідоцтво на право власності, договір найму (піднайму, оренди), рішення суду, яке набрало законної сили, про надання особі права на вселення до житлового приміщення, визнання за особою права користування житловим приміщенням або права власності на нього, права на реєстрацію місця проживання або інші документи. У разі відсутності зазначених документів реєстрація особи здійснюється за згодою власника/ співвласника житла, наймача та членів його сім’ї на реєстрацію місця проживання (зазначені документи або згода не вимагаються при реєстрації місця проживання батьків/одного з батьків або законного представника/представників);

    право на перебування або взяття на облік у спеціалізованій соціальній установі, закладі соціального обслуговування та соціального захисту особи- довідка про прийняття на обслуговування в спеціалізованій соціальній установі, закладі соціального обслуговування та соціального захисту особи за формою, згідно з додатком 9, копія посвідчення про взяття на облік бездомної особи, форма якого затверджується Мінсоцполітики (для осіб, які перебувають на обліку у цих установах або закладах);

     проходження служби у військовій частині, адреса якої зазначається під час реєстрації,- довідка про проходження служби у військовій частині, видана командиром військової частини за формою згідно з додатком 10 до Правил реєстрації місця проживання (для військовослужбовців, крім військовослужбовців строкової служби); 

6. Військовий квиток або посвідчення про приписку (для громадян, які підлягають взяттю на військовий облік або перебувають на військовому обліку);

7. Заяву про зняття особи з реєстрації місця проживання за формою згідно з додатком 11 до Правил реєстрації місця проживання ( у разі здійснення реєстрації місця проживаня з одночасним зняттям з реєстрації попереднього місця проживання);

      У разі подання заяви представником особи додатково подаються:

    документ, що посвідчує особу представника;

    документ, що підтверджує повноваження особи, як представника, крім випадків, коли заява подається законними представниками малолітньої дитини- батьками (усиновлювачами);

    Реєстрація місця проживання особи за заявою законного представника здійснюється за згодою інших законних представників.

    У разі реєстрації місця проживання батьків за різними адресами місце проживання дитини, яка не досягла 14 років, реєструється разом з одним із батьків за письмовою згодою другого з батьків у присутності особи, яка приймає заяву, або на підставі засвідченої в установленому порядку письмової згоди другого з батьків ( крім випадків, коли місце проживання дитини визначено відповідним рішенням суду або рішенням органу опіки та піклування).

	4. Оплата
	Адміністративна послуга є платною.
    За  реєстрацію місця проживання сплачується адміністративний збір:

у разі звернення особи протягом встановленого Законом України “Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні” строку- у розмірі 0,0085 розміру мінімальної заробітної плати;

у разі звернення особи з порушенням встановленого Законом строку- у розмірі 0,0255 розміру мінімальної заробітної плати.

    У разі реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з попереднього місця проживання адміністративний збір стягується лище за одну адміністративну послугу та зараховується до місцевого бюджету за новим місцем проживання. 

	5. Термін виконання
	  В день отримання документів від центру надання адміністративних послуг

	6. Порядок розгляду
	  Розглядається відділом реєстрації місця проживання громадян

	7. Результат послуги
	   Внесення відомостей про реєстрацію місця проживання до паспорта громадянина України, тимчасового посвідчення громадянина України, посвідки на постійне проживання,  посвідки на тимчасове проживання, посвідчення біженця, посвідчення особи, яка потребує додаткового захисту, посвідчення особи,якій надано тимчасовий захист, а відомості про реєстрацію місця перебування — до довідки про звернення за захистом в Україні (шляхом проставлення в них відповідного штампа реєстрації місця проживання/перебування особи за формою згідно з додатком 1 до Правил реєстрації місця проживання).

   Відомості про реєстрацію місця проживання вносяться до паспорта громадянина України:

    у вигляді книжечки (зразка 1993 року)- шляхом проставлення в ньому штампа реєстрації місця проживання особи за формою згідно з додатком 1;

    у формі картки (зразка 2015 року)-шляхом внесення інформації до безконтактного електронного носія, який імплантовано у такий паспорт, у разі наявності робочих станцій та підключення органу реєстрації до Єдиного державного демографічного реєстру.

    У разі непідключення органу реєстрації до Реєстру особі видається довідка про реєстрацію місця проживання, а внесення інформації до безконтактного електронного носія здійснюється територіальним підрозділом ДМС на підставі такої довідки.

	8. Причини відмови
	1.Особа не подала документів або інформації,необхідних для реєстрації місця проживання;
2. Подані документи є недійсними або у них міститься недостовірна інформація;
3.Для реєстрації звернулась особа, яка не досягла 14-річного віку.

     Рішення про відмову в реєстрації місця проживання приймається в день звернення особи або її представника шляхом зазначення у заяві про реєстрацію місця проживання підстав відмови. Зазначена заява повертається особі або її представнику.

	9. Законодавча основа
	   Закон України “Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні”

   Закон України “Про місцеве самоврядування”

   Закон України “Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг”

  Закон України “Про адміністративні послуги”

   Постанова КМУ від 02.03.2016 № 207 “Про затвердження правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру”

	10. Порядок оскарження
	В судовому порядку

	11. Відповідальна особа
	  Начальник відділу реєстрації місця проживання громадян 

Надтока Людмила Миколаївна

	12. Примітка
	   У разі проживання особи без реєстрації місця проживання, до неї застосовуються заходи адміністративного впливу відповідно до статті 197 КупАП (санкція -попередження або накладення штрафу від одного до трьох неоподатковуваних мінімумів доходів громадян).

    Розгляд справ про адміністративні правопорушення і накладення адміністративних стягнень покладено на виконавчі комітети сільських,    селищних, міських рад.

    Від імені виконавчих комітетів сільських, селищних, міських рад розглядати справи про адміністративні правопорушення, передбачені статтями 197, 198 цього Кодексу ( при накладенні адміністративного стягнення у вигляді попередження в центрі надання адміністративних послуг), мають право адміністратори центрів надання адміністративних послуг.


Відповідальна особа за складання інформаційної картки                  Надтока Л.М.

ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №30
 адміністративної послуги
 Реєстрація місця проживання/перебування
(назва адміністративної послуги)
Селидівська міська рада 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1.
	Прийом документів, що подаються заявником або його законним представником для оформлення реєстрації місця проживання 
	Адміністратор

відділу НАП
	В
	Протягом 1 дня



	2.
	Перевірка правильності заповнення заяви та наявності документів,необхідних для  реєстрації місця проживання
	Адміністратор

відділу НАП
	В
	

	3.
	Передача заяви,документів,необхідних для  реєстрації місця проживання та оформлення облікових документів до відділу реєстрації місця проживання громадян
	Адміністратор

відділу НАП
	В
	

	4.


	Реєстрація заяви про  реєстрацію місця проживання в журналі обліку заяв про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи
	Працівник органу реєстрації
	П
	

	5.
	Заповнення облікових документів,необхідних для  реєстрації місця проживання
	Працівник органу реєстрації
	П
	

	6.
	Внесення відомостей про  реєстрацію місця проживання до паспортного документа шляхом проставлення штампа
	Працівник органу реєстрації
	П
	

	7.
	Передача паспортного документа до центру надання адміністративних послуг
	Працівник органу реєстрації
	П
	

	8.
	Повернення особі паспортного документа та інших документів,що подавалися для реєстрації місця проживання
	Адміністратор

відділу НАП
	В
	

	9.
	Оскарження
	У встановленому порядку
	
	

	10.
	Відповідальна особа
	Начальник відділу реєстрації місця проживання громадян Надтока Л.М. 
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	22  дня

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	22  дня


Відповідальна особа за складання технологічної картки                   Надтока Л.М.
                                                                                                 ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №31
 
Селидівська міська рада
85400, Донецька обл., м. Селидове, вул. К. Маркса, буд. 8

 
Е-mail: selidispolcom@ukrpost.ua 
 тел.: (06237) 7-46-78
Зняття з реєстрації місця проживання
(назва послуги)
	1. Надає послугу
	Відділ реєстрації місця проживання громадян міської ради

	2. Місце подання документів та отримання результату послуги
	    Відділ надання адміністративних послуг Селидівської міської ради,                        

	3. Перелік необхідних документів
	   Заява фізичної особи/ законного представника/ представника на підставі довіреності, посвідченої в установленому законом порядку, за встановленою формою.

Для зняття з реєстрації місця проживання особа або її представник подає заяву за формою згідно з додатком 11 до Правил реєстрації місця проживання.

   У визначених законодавством випадках, зняття з реєстрації місця проживання здійснюється на підставі:

   рішення суду, яке набрало законної сили, про позбавлення права власності на житлове приміщення або права користування житловим приміщенням, про виселення, про зняття з реєстрації місця проживання особи, про визнання особи безвісно відсутньою або оголошення її померлою;

   свідоцтва про смерть;

    повідомлення територіального органу або підрозділу ДМС із зазначенням відповідних реквізитів паспорта померлої особи або документа про смерть, виданого компетентним органом іноземної держави, легалізованого в установленому порядку;

   інших документів, які свідчать про припинення:

   підстав для перебування на території України іноземців та осіб без громадянства (інформація територіального органу ДМС або територіального підрозділу ДМС, на території обслуговування якого зареєстровано місце проживання особи, про закінчення строку дії посвідки на тимчасове проживання або копія рішення про скасування посвідки на тимчасове проживання чи скасування дозволу на імміграцію та посвідки на постійне проживання в Україні);

   підстав для проживання бездомної особи у спеціалізованій соціальній установі, закладі соціального обслуговування та соціального захисту (письмове повідомлення соціальної установи, закладу соціального обслуговування та соціального захисту);

   підстав на право користування житловим приміщенням (закінчення строку дії договору оренди, найму, піднайму житлового приміщення, строку навчання в навчальному закладі ( у разі реєстрації місця проживання в гуртожитку навчального закладу на час навчання), відчуження житла та інших визначених законодавством документів).

   Зняття з реєстрації місця проживання у зв’язку з припиненням підстав для проживання бездомної особи у спеціалізованій соціальній установі, закладі соціального обслуговування та соціального захисту та припинення підстав на право користування житловим приміщенням здійснюється за клопотанням уповноваженої особи закладу/установи або за заявою власника/наймача житла або їх представників.

    Зняття з реєстрації місця проживання дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, осіб, стосовно яких встановлено опіку чи піклування, здійснюється за погодженням з органами опіки і піклування.

    Разом із заявою особа подає: 

    документ, до якого вносяться відомості про зняття з реєстрації місця проживання ( паспорт громадянина України, тимчасове посвідчення громадянина України, посвідка на постійне проживання,  посвідка на тимчасове проживання, посвідчення біженця, посвідчення особи, яка потребує додаткового захисту, посвідчення особи,якій надано тимчасовий захист). Якщо дитина не досягла 16-річного віку подається свідоцтво про народження;

    квитанція про сплату адміністративного збору;

     військовий квиток або посвідчення про приписку (для громадян, які підлягають взяттю на військовий облік або перебувають на військовому обліку).

      У разі подання заяви представником особи крім зазначених документів додатково подаються:

    документ, що посвідчує особу представника;

    документ, що підтверджує повноваження особи, як представника, крім випадків, коли заява подається законними представниками малолітньої дитини- батьками (усиновлювачами);

    Зняття з реєстрація місця проживання особи за заявою законного представника здійснюється за згодою інших законних представників.

    У разі реєстрації місця проживання батьків за різними адресами зняття з реєстрації місця проживання дитини, яка не досягла 14 років,  разом з одним із батьків здійснюється за письмовою згодою другого з батьків у присутності особи, яка приймає заяву, або на підставі засвідченої в установленому порядку письмової згоди другого з батьків ( крім випадків, коли місце проживання дитини визначено відповідним рішенням суду або рішенням органу опіки та піклування).

	4. Оплата
	   Адміністративна послуга є платною.
   За зняття з реєстрації місця проживання сплачується адміністративний збір:

у разі звернення особи протягом встановленого Законом України “Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні” строку- у розмірі 0,0085 розміру мінімальної заробітної плати;

у разі звернення особи з порушенням встановленого Законом строку- у розмірі 0,0255 розміру мінімальної заробітної плати.



	5. Термін виконання
	  В день отримання документів від центру надання адміністративних послуг

	6. Порядок розгляду
	  Розглядається відділом реєстрації місця проживання громадян

	7. Результат послуги
	   Внесення відомостей про зняття з реєстрацію місця проживання до паспорта громадянина України, тимчасового посвідчення громадянина України, посвідки на постійне проживання,  посвідки на тимчасове проживання, посвідчення біженця, посвідчення особи, яка потребує додаткового захисту, посвідчення особи,якій надано тимчасовий захист (шляхом проставлення в них відповідного штампа  зняття з реєстрації місця проживання особи за формою згідно з додатком 2 до Правил реєстрації місця проживання).

    Відомості про зняття з реєстрації місця проживання вносяться до паспорта громадянина України:

    у вигляді книжечки (зразка 1993 року)- шляхом проставлення в ньому штампа зняття з реєстрації місця проживання особи за формою згідно з додатком 2;

    у формі картки (зразка 2015 року)-шляхом внесення інформації до безконтактного електронного носія, який імплантовано у такий паспорт, у разі наявності робочих станцій та підключення органу реєстрації до Єдиного державного демографічного реєстру.

    У разі непідключення органу реєстрації до Реєстру особі видається довідка про зняття з  реєстрації місця проживання, а внесення інформації до безконтактного електронного носія здійснюється територіальним підрозділом ДМС на підставі такої довідки.

	8. Причини відмови
	1.Особа не подала документів або інформації,необхідних для зняття з реєстрації місця проживання;
2. Подані документи є недійсними або у них міститься недостовірна інформація;
3.Для зняття з реєстрації звернулась особа, яка не досягла 14-річного віку.

   Рішення про відмову в знятті з реєстрації місця проживання приймається в день звернення особи або її представника шляхом зазначення у заяві про зняття з реєстрації місця проживання підстав відмови. Зазначена заява повертається особі або її представнику.

	9. Законодавча основа
	   Закон України “Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні”

   Закон України “Про місцеве самоврядування”

   Закон України “Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг”

  Закон України “Про адміністративні послуги”

Постанова КМУ від 02.03.2016 № 207 “Про затвердження правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру”

	10. Порядок оскарження
	В судовому порядку

	11. Відповідальна особа
	  Начальник відділу реєстрації місця проживання громадян 

Надтока Людмила Миколаївна

	12. Примітка
	   Якщо під час подачі документів встановлено, що особа подала недійсний паспорт громадянина України до неї застосовуються заходи адміністративного впливу відповідно до статті 197 КупАП (санкція -попередження або накладення штрафу від одного до трьох неоподатковуваних мінімумів доходів громадян).

    Розгляд справ про адміністративні правопорушення і накладення адміністративних стягнень покладено на виконавчі комітети сільських,    селищних, міських рад.

    Від імені виконавчих комітетів сільських, селищних, міських рад розглядати справи про адміністративні правопорушення, передбачені статтями 197, 198 цього Кодексу ( при накладенні адміністративного стягнення у вигляді попередження в центрі надання адміністративних послуг), мають право адміністратори центрів надання адміністративних послуг.


Відповідальна особа за складання інформаційної картки                  Надтока Л.М.

 
                                                                                      ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради

_______________  №___
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №31

 адміністративної послуги
Зняття з реєстрації місця проживання
(назва адміністративної послуги)
Селидівська міська рада 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1.
	Прийом документів, що подаються заявником або його законним представником для оформлення зняття з реєстрації місця проживання 
	Адміністратор

відділу НАП
	В
	Протягом 1 дня



	2.
	Перевірка правильності заповнення заяви та наявності документів,необхідних для зняття з реєстрації місця проживання
	Адміністратор

відділу НАП
	В
	

	3.
	Передача заяви,документів,необхідних для зняття з реєстрації місця проживання та оформлення облікових документів до відділу реєстрації місця проживання громадян
	Адміністратор

відділу НАП
	В
	

	4.


	Реєстрація заяви про зняття з реєстрації місця проживання в журналі обліку заяв про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи
	Працівник органу реєстрації
	П
	

	5.
	Заповнення облікових документів,необхідних для зняття з реєстрації місця проживання
	Працівник органу реєстрації
	П
	

	6.
	Внесення відомостей про зняття з реєстрації місця проживання до паспортного документа шляхом проставлення штампа
	Працівник органу реєстрації
	П
	

	7.
	Передача паспортного документа до центру надання адміністративних послуг
	Працівник органу реєстрації
	П
	

	8.
	Повернення особі паспортного документа
	Адміністратор

відділу НАП
	В
	

	9.
	Оскарження
	У встановленому порядку
	
	

	10.
	Відповідальна особа
	Начальник відділу реєстрації місця проживання громадян Надтока Л.М. 
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	 22 дня

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	 22 дня


Відповідальна особа за складання технологічної картки                   Надтока Л.М.
